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1. INTRODUCCION

Con el propésito de coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion,
la recepcion, la ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos, la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Santa Fe de Antioquia presenta el Plan Institucional de Archivos — PINAR el
cual es un instrumento para la planeacién de la funcidn archivistica y el cual se articula con
planeacion de la entidad.

Para la formulacion del Plan institucional de archivos se partié de un diagnéstico general, se
valoraron las prioridades, se definié una vision estratégica y los respectivos objetivos como base

de los planes de operacién anual.

2. OBJETIVO GENERAL

Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion,
la ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos en la ESE Hospital San Juan
de Dios del Municipio de Santa fe de Antioquia mediante un plan institucional de archivos

gue permita mantener la memoria institucional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

*

Garantizar los espacios fisicos para la conservacion y custodia de los documentos.

*

Aplicar las tablas de retencién documental.

*

Organizar los archivos como lo indica las TRD.

*

Adquirir una herramienta tecnoldgica para la gestion documental de la entidad.

*

Realizar y aplicar las TVD.

ALCANCE

El Pinar de la ESE Hospital San Juan de Dios consiste en cumplir adecuadamente con la funcion
archivistica y para esto requiere de recurso humano, tecnoldgico financiero y de infraestructura
para asi consolidar la modernizacién en la gestién de los archivos.
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MISION

Controlar la documentacion fisica y electronica que da fe de los trdmites institucionales y
preservar la informacion de los diferentes procesos Asistenciales y Administrativos con el fin de
consolidar la gestion y capacidad de respuesta ante los organismos de control y los usuarios

internos y externos.

VISION

Ese Hospital San Juan de Dios de Santa fe de Antioquia garantizara la Administracion de los
archivos, la preservacion y acceso a la informacién, implementard las nuevas politicas de
administracion documental, las herramientas tecnoldgicas para la administracién del archivo y

sus instalaciones locativas.

4. MARCO NORMATIVO
A continuacion, se relacionan las principales normas relacionadas con el Plan institucional de

archivos PINAR vy la funcién archivistica en general:

* Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, especialmente el Articulo 4 “Principios
Generales”.

* Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos”

* Decreto 2609 de 2012, principalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la gestién
documental”’; presenta el siguiente Manual que servira de base para la formulacion,
aprobacién, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

* Decreto 1499 de 2017 por el cual se establece el Modelo integrado de Planeacion y gestion
MIPG. Este tiene como una de sus politicas la Gestion documental.

* El Decreto 612 de 2018 que establece la obligacién de articular los planes operativos y
estratégicos al Plan de accion de la entidad, entre ellos, ordena formular y publicar el Plan

institucional de archivos PINAR.
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5. FORMULACION ESTRATEGICA DEL PINAR

5.1 DIAGNOSTICO

El presente Modelo de Diagnodstico Integral de Archivos ha sido disefiado para recopilar
informacion veraz frente a los aspectos que inciden directamente en la implementacion de la
Funcién Archivistica en los sujetos obligados de la Ley General de Archivos.

La relacion de las preguntas con la normatividad vigente permite a las personas que lo apliquen
profundizar en los temas cuestionados y por lo tanto se convierte también en una herramienta de
sensibilizacién. Su alcance esta definido en la identificacion de situaciones problematicas o de
riesgos a través de una Matriz visual 1, lo que evita el uso de herramientas complejas usadas
en otros tipos de diagnosticos empresariales, que abarcan mas informaciéon y no son del resorte
de este tipo de estudio.

No se incluye la evaluacion de las necesidades y normatividad respecto los Sistemas de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo, debido a que se pretende afianzar los conceptos de la
organizacion de los documentos en soportes fisicos lo que a futuro facilitara la compresion de la
implementacion de los SGDEA.

Como resultado de la aplicacion de este modelo se espera que quienes lo apliquen redacten un
informe acompafiando de material grafico, donde se indiquen las causas que impiden la
implementacion de la Funcion Archivistica y se listen las necesidades que permitan a la Alta
Direccion de la Entidad desarrollar o actualizar instrumentos Archivisticos como el Plan

Institucional de Archivos y el Programa de Gestion Documental.

5.2 METODOLOGIA

Realizar el andlisis de los aspectos problematicos que impiden la implementacién de la Funcién
Archivistica.

De acuerdo con los datos recolectados en las hojas del modelo, sombree con color rojo las areas
gue presentan riesgo o problematicas para la implementacién de la funcién archivistica en la
Entidad.

Matriz 1
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

ASPECTOS DE
ANANCIACION

Comitégestiony
desempeno

INSTANCIAS ASPECTOS
ASESCRAS CRGANIZACIONALES
Qrgani grama por
dependend as

Manua de fund ones

Normograma

Desi gnaci on de fund ones

Archivo General dd de archivo
Taritorio . .
Pol iti ca de Gestion
Documenta
Matriz 2

ASPECTOS DE FORMACION

Y CAPACI TACION

Nive de Estudios

Cantidad de persond

ASPECTOCS DE LA FUNCION ARCHIMSTICA

_ CORGANIZACION Y COMUNICACIONES
INSTRUVMIENTCS ARCHIM STICOS DESCRPCICN CHAALES
Cuadro de d asi fi caci n Documental Conformac on
Tabl as de Retena n Documental Ordenaci on Unidad de
Correspondend a

Programa de Gesti on Documental

HFlan Institucona de Archivos

Inventari os documernta es

Banco teaminoldgico de tipos, sariesy

subseries documenta es

Identificaci on

Tabl as de Control de Acceso

Inventari o de archivos de gestion

Transferend as primari as
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Matriz 3

ASPECTOS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE

Resistencia de
Materiales

Mobiliario

EEg:CI;CAI,?ESSY UNIDADES DE
DESTINADOS A CONSERVACION
ARCHIVOS
Ubicacion

Materiales
adecuados

Documentos de
Archivo

MANTENIMIENTO

SEGURIDAD Y
EMERGENCIAS

Elementos para la
atencion de
emergencias

Deterioros

Plan de Prevencion
de Desastres y
situaciones de riesgo
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6. CARACTERIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

‘ ® BVPRESA SOCIAL DEL ESTADOHOSPITAL SAN JUAN DE DICS SANTAFE DE ANTICQUA
ESE Hospital MUNCIPODE SANTA FE.DE ANTIOQUANT: 890 982 264
San Juan de Dios
Santa Fe de Antioquia
ASPECTCS CRTICOS RES®
Paricacela cocumentoecion por s condiciones ambigntales ce consenvetion y uoda .
No se garantizalaadmingtiacion y ustociapor  persond deachivo
- . . |Padidacelos dooumentos nlos eqrientes (Recoonados)
| ECCLBOES , . ; .
1 A0S i %qutosdeMm Detericro ce [ cocumentanion que Se enouentra n |25 depeoenas Y en d achivo cartrd Ja oe g
L oistelascortcresceameevcony sy cls et
Detaricro ce los archivos ausencia ce especio fisicn pera.consanarios Y por f esech ingropiach o
oo catrd,
Aumiaoon e doumertes que hen peddo s velores pimaics; oontatle, legd ficd
, Acumuiacion cefondos cocumentdes en dfeentes |adminisitivo.
000SieS Dificutad paralaticaniény recupeanion ceairfomecion
Paciace documerics e infomeion
, |tz oiion s e Fldag: e
Dooumartd Saoion por gntes e cortrol
Difiultad en arecuparanion celos dooumentos
; thade'”“mm%i‘dogm'mm Pl armeiony s nlagesion cbamed
5 |Heborarion delas Teblas e Velorecion Documertd | Percclade cocumentos y cifudted en [arecuperacion celos mismos
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Q

ESE Hospital
San Juan de Dios
Sankta Fe de Antiogquia

. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

BVIPRESA SOOAL DAL ESTADOHCSPITAL SAN JUAN DE DICS SANTAFE DE
ANTICQUAMUNCIPODE SANTA FE DE ANTIOQUANTT: 890 982 264

ASPECTCS CRTIOCS/ EJES PLANES Y PROYECTCS
ARTICUADCRES CBEMC ASOOADOS
Instal aciones inevecuiades con Depositos de Garantizar | os especios fisioos parala Sstemalnteyado de Consavedion
achivos ingoropiados consanveoion y custodia e | os documerntcs. "SC' delaarticed.
Actudizzciony convelidedion delas Teblasde | Actudizary comvelider |as teblas deretencion | Programa de Gestion Documentdl
Retenaion Documental documentd ol Ge caitaoon
Acumuiad On de fondos documentdes en . . . Fan de Compras
dfeentes dposis Quanizzx los achivos como loindicales TRD e 5
Fdtaceimplematadion detecndlogiasenla  [Adauirir unaharamientatecnologicaparala |Proyecto cerémplementadion
gestion documentd gestion documentd de laenticed Sofwere Savinte
Heboradon deIasTdoIazdeVdoraJm Redizry aplica s D Flan de Compres
Dooumet Programade Gestion Documentd
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8. MAPA DE RUTA

« BMIPRESA SOCIAL DE. ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DICS SANTA FE
L ESE g_?;-gtg;: DE ANTIOQUIA MUNICIPIO DE SANTA FE DE ANTIOQUIA NIT: 890 982
Soecemandaie: 264
Plan o Proyecto OortoE)Iath Medimoelazo(l a4 e T e e
(1 afo) anos)
Tiempo 2019 |2020|2021(2022|2023] 2024 |2025(2026|2027|2028

Diagnostico dearchivo Cunlido

Pinar Cunplido

TRD Covalidacion

SistemaIntegrado de Conservacion

Programa de Gestion Docurmental Curplido

Plan de cgpacitacion gestion documentd

Politicadefirmes responsables

Adquiirir Haramientas Tecnologices
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9. PLAN DE ACCION DEL PINAR ANO 2026

Fecha

ACTIMDAD Responsable Fecha de Inicio Fnal Entregable Chservaciones
. . . Subgarenda Admony
Acudizar Diggnostico dela . ) . . .
gestion Dooumental de laerticed me'a Temicas 1/12/2025 12/12/2025 | Disgnostico integrd de archivo
Mentener Actudizadalabase de
datos con todas los Tecrices Admirisirai
requeri meitnos (solicitudes, e AAMINSTEIVES VOU2026 | 311272006 | Bese de cetos Actudlizzda
L. . Gestion documenta
peticiones, qug as,red amos, denun
dss, tutdss...)
Redizar laMedicion de
Oportunidad y cumplimiento en
las respuestas alos Temicas Administraives )
requerimientos (solicitudes, | Gestion documenta VOU2026 | 31/12/2026 (Indicetor d dia
peticiones, qug as,red amos, denun
das, tutdes...)
Qlasificar y seperar d fondo Adrmeee”asﬁubgee. K
aumulado deachivo centrd a |-oony Hnendea- 1012026 | 30/11/2026 | Fondo seperado por arees
instalaciones Teonicas Administretives
Gestion documenta
Gaenda Subgerenda
Convelicegion RO Admony Firendea- YOU206 | 1042026 | TRD Eiviades a Gobemedion
Teonicas Administretives
Cestion documenta
" ) Temicas Administretivsa " . .
Politica de firmes responsables Gestion docurmenia 1/04/2026 30/08/2026 | Pdlitica sodlizadayy publicada
Implementadon de Tecndlogias | Teonicas Administratives Adquirir Haramientas
en laGestion docuemmtd Gestion documentd Voer2026 151272026 Tecnologicas
10. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
10.1 CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
Nallybe Duran , .
y Adri Syb ; Claudia Maria
01 Enero | Elaboracion del nana — oubgerente | ~.4eren -
2023 plan I\/!artmez - | de Calidad Gerente
Lider de
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Gestion
Documental
Se ajustaron las
tablas y graficas . :
de acuerdo con | Adriana David _ )
el Martinez - | Ramirez — | Claudia Maria
02 Enero cumplimiento de leer_, de Profesmnal_, Calderon -
2024 objetivos Gestion de Planeacion | Gerente
planteados para Documental y Calidad
la vigencia
anterior.
) Jomara
Enero Elaboracién del 'I\A/Iirrlﬁ’?:z ] Usuga Villada | Santiago _
03 plan  vigencia | , . - _ Varela Macias
2025 Lider de | Coordinadora | — Gerente
2025 . .
Gestion de calidad
Documental
) Jomara
Enero Elaboracién del ':\Airrlﬁ}ggz ] Usuga Villada | Santiago _
04 plan  vigencia | - _ Varela Macias
2026 Lider de | Coordinadora | — Gerente
2026 ., |
Gestion de calidad
Documental
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