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1. Introduccién

1.1. Propdosito del PINAR

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Hospital Departamental Felipe Suarez para el afio 2025 tiene
como objetivo principal mejorar la gestién documental haciéndola mds eficiente y alineada con las
normativas vigentes, promoviendo la transparencia, modernizacién y conservacién de la informacién
producida y custodiada por la entidad. Este plan busca no solo orientarnos a cumplir con las exigencias
legales en materia archivistica, sino también articular los esfuerzos documentales con los objetivos
estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI). De esta forma, se asegura que los
archivos sean herramientas esenciales para la toma de decisiones, la planificacidn eficiente y la mejora
continua de los procesos administrativos y asistenciales.

El contexto actual demanda un enfoque integral en la gestién documental, donde cada documento
producido se convierta en un activo valioso para la institucion. Con el PINAR 2025, se establecen
estrategias claras para modernizar las practicas archivisticas, incrementar el acceso a la informacién de
manera agil y transparente, y garantizar la seguridad y la confidencialidad de los datos. Estos esfuerzos
contribuiran a fortalecer la confianza de los usuarios, colaboradores y entes de control, consolidando al
Hospital Departamental Felipe Suarez como un referente en la gestion de informacidn institucional.

1.2. Marco legal y normativo

El PINAR se fundamenta en un marco legal robusto que incluye la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), el Decreto 2609 de 2012 (Instrumentos archivisticos) y el Decreto 612 de 2018 (Integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién). Asimismo, se alinea con los lineamientos
establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional, garantizando que la gestiéon documental contribuya al
cumplimiento de las metas trazadas en areas clave como la calidad del servicio, la eficiencia administrativa
y la sostenibilidad.

El Plan de Desarrollo Institucional del hospital identifica la necesidad de optimizar la administracién
documental como un elemento critico para mejorar la atencién al usuario y la coordinacién entre areas.
En este sentido, el PINAR actiia como un instrumento operativo que traduce estas prioridades en acciones
concretas, como la digitalizaciéon de archivos, la capacitacion del personal y la implementacion de
tecnologias avanzadas. De esta manera, se garantiza una articulacién efectiva entre los objetivos
estratégicos y la gestion documental, potenciando el impacto del hospital en su comunidad.

2. Contexto Estratégico
2.1. Mision, visidn y valores institucionales
Misidn: El hospital Departamental Felipe Suarez ESE una empresa social del estado prestadora de servicios
integrales de salud organizada como prestador primario, que en razén de la politica de atencidn primaria
en salud y con un talento humano competente procura garantizar el derecho la adecuada y segura
atencién en salud a los grupos de valor en aras de propiciar un estado de bienestar en el norte de Caldas.

Vision: En el Afio 2027 la ESE Hospital Departamental Felipe Suarez, serd reconocida como un importante
Prestador Primario del norte de Caldas, acreditado en la prestacién de los servicios de salud de mediana
complejidad. Propdsito que se materializard como consecuencia de la implementacion del modelo de
gestién del riesgo soportado en la renovacién digital y fisica para mejorar los niveles de eficiencia de la
operacion de los procesos misionales y administrativos.
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Principios Institucionales

Buena Fe: Presumir que todos los actos y decisiones de la institucién se realizan de manera honesta y
transparente, en beneficio de la comunidad.

Igualdad: Garantizar que todos los usuarios, independientemente de su condicién socioecondmica,
género, etnia o creencias, reciban un trato justo y equitativo.

Moralidad: Actuar con ética, integridad y respeto por las normas sociales y legales que rigen la funcién
publica.

Celeridad: Realizar los procesos administrativos y operativos de manera agil y eficiente, minimizando los
tiempos de respuesta y la burocracia.

Economia: Hacer un uso racional y eficiente de los recursos publicos, evitando el desperdicio y
promoviendo la sostenibilidad financiera.

Imparcialidad: Garantizar que las decisiones y acciones institucionales no estén influenciadas por intereses
personales o externos, manteniendo un trato equitativo para todos los usuarios.

Eficacia: Asegurar que los resultados de las acciones institucionales respondan de manera efectiva a las
necesidades de la poblacién.

Eficiencia: Lograr los objetivos institucionales utilizando los recursos de manera éptima, generando el
mayor beneficio posible.

Participacion: Promover espacios para que los diferentes grupos de interés, incluidos pacientes y
colaboradores, contribuyan al desarrollo y mejora de los servicios.

Publicidad: Garantizar que la informacién institucional esté disponible de manera clara y accesible para
los ciudadanos, respetando los principios de confidencialidad.

Responsabilidad: Asumir las consecuencias de las decisiones y actuaciones institucionales, asegurando la
rendicidn de cuentas ante los diferentes actores.

Transparencia: Actuar con claridad y apertura en todos los procesos, fomentando la confianza de la
comunidad en la gestidn institucional.

Valores institucionales:

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

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

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

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
Justicia: Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacién.

Responsabilidad: Cargo u obligacién moral que resulta para alguien del posible yerro en cosa o asunto
determinado, también se entiende como, la capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado libremente.

Calidad: La calidad en la gestidon publica debe medirse en funciéon de la capacidad para satisfacer oportuna
y adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, de acuerdo a metas preestablecidas
alineadas con los fines y propédsitos superiores de la Administracidon Publica y de acuerdo a resultados
cuantificables que tengan en cuenta el interés y las necesidades de la sociedad.

Direccion: calle 3 N 9 A -21. Salamina Caldas. Teléfonos 8595192-8595196 Telefax 8595306
Pagina Web: http://www.esefelipesuarez.gov.co
Email: correspondencia@esefelipesuarez.gov.co



(@) ) HDFS
HOSPITAL DEPARTAMENTAL FELIPE SUAREZ ESE
y Codigo GD:HFS.P- 01
AREA DE PLANEACION 29-01-2025
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO SALAMINA CALDAS
HOSPITAL DEPARTAMENTAL —
FELIPE SUAREZ E.S.E AREA DE COMUNICACIONES pég- 5

Organigrama
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE HOSPITAL DEPARTAMENTAL FELIPE SUAREZ ESE
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2.2. Relevancia de la gestion documental

La gestion documental desempefia un papel fundamental en la eficiencia operativa y estratégica del
Hospital Departamental Felipe Suarez. A través de la administracién adecuada de los documentos, se
garantiza la trazabilidad de las acciones, la proteccién de derechos y la memoria institucional. Ademas,
permite una planificacion mas eficiente al proporcionar informacién confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

En el contexto de un entorno sanitario en constante cambio, donde la demanda de servicios de salud
aumenta y las normativas se vuelven mas exigentes, contar con un sistema de gestion documental sélido
es crucial. Este sistema no solo asegura el cumplimiento de las disposiciones legales, sino que también
fortalece la capacidad de respuesta del hospital ante auditorias, procesos de rendicion de cuentas y
situaciones de emergencia.

Asimismo, la modernizacién de las practicas archivisticas y la implementacidn de tecnologias avanzadas
facilitan el acceso a la informacién para usuarios internos y externos. Esto contribuye a mejorar la
experiencia de los pacientes, optimizar los procesos administrativos y fomentar la transparencia en la
gestidn hospitalaria. Por ende, la gestién documental es un eje transversal que impacta positivamente en
todos los niveles operativos y estratégicos del hospital, consolidando su misién y vision institucional.

3. Diagnéstico de Archivo
3.1. Metodologia empleada
El diagnéstico de la gestion documental del Hospital Departamental Felipe Suarez se realizé siguiendo los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las disposiciones establecidas en la
Ley General de Archivos. Este proceso incluyé:
e Revision normativa y de politicas internas: Se evalué el cumplimiento de las normativas
archivisticas vigentes y la alineacién con el Plan de Desarrollo Institucional.
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e Entrevistas y encuestas: Se recopilaron percepciones del personal administrativo y operativo
sobre las prdcticas actuales de gestion documental.

e Analisis de infraestructura y recursos: Se identificaron fortalezas y areas de mejora en la
infraestructura fisica, tecnolégica y de talento humano.

e Evaluacion de procesos archivisticos: Se revisaron los flujos de trabajo relacionados con la
organizacion, digitalizacidon y conservacidon de documentos.

3.2. Analisis DOFA
Fortalezas: archivo organizado
e Accion continua para la organizacién del archivo, incluyendo la clasificacion y depuracion
documental.
e Compromiso del personal directivo con la modernizacién de las practicas archivisticas.
e Disponibilidad de recursos tecnoldgicos iniciales para digitalizacion.

Oportunidades:
e Acceso a capacitaciones ofrecidas por entidades gubernamentales y privadas en gestion
documental.
e Avances en la implementacién del MIPG, que proporciona un marco sélido para la mejora
continua.

e Creciente interés en la comunidad hospitalaria por mejorar la transparencia y el acceso a la
informacién.
Debilidades:
e Unsistema integral para la gestién documental incipiente pero que garantica la trazabilidad de los
procesos.
e Infraestructura fisica limitada para el archivo central.
e Necesidad de mayor capacitacion del personal en normativas y buenas practicas archivisticas.
Amenazas:
e Incremento en las exigencias normativas sin un adecuado soporte tecnoldgico y financiero.
e Riesgos asociados a la pérdida de documentos sensibles.
e Resistencia al cambio por parte de algunos colaboradores.

3.3. Aspectos criticos identificados
e Necesidad urgente de ampliar y modernizar el archivo central.
e Déficit en la capacitacion del personal para enfrentar los retos de la gestién documental moderna.
e Limitaciones en la integracion tecnoldgica de los procesos archivisticos con otras areas
administrativas y asistenciales del hospital.

4. Objetivos del PINAR

4.1. Objetivo general

Garantizar una gestion documental adecuada, eficiente y alineada con las normativas vigentes, que
contribuya al logro de los objetivos estratégicos del hospital mediante la optimizacién de procesos, la
conservacién de la memoria institucional y el acceso oportuno a la informacion.

4.2. Objetivos especificos
e Implementar un sistema integral de gestién documental que asegure la trazabilidad y el acceso
eficiente a los documentos.
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Modernizar la infraestructura del archivo central, adecuando espacios y dotandolos de equipos
tecnoldgicos.

Disefiar e impartir un programa de capacitacién en gestion documental para fortalecer las
competencias del personal.

Digitalizar documentos prioritarios para garantizar su conservacién y accesibilidad a largo plazo.
Desarrollar e implementar politicas y procedimientos estandarizados para la gestién documental
en todas las areas del hospital.

Asegurar el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes mediante auditorias internas
periddicas.

Fomentar la cultura de la gestidn documental en la institucién, promoviendo su importancia
estratégica entre los colaboradores.

Fortalecer los mecanismos de seguridad y privacidad de la informacidon documental para minimizar
riesgos de pérdida o acceso no autorizado.

5. Planes y Proyectos

5.1. Lineamientos generales

Los planes y proyectos definidos en el PINAR 2025 se estructuran para garantizar el cumplimiento de los
objetivos planteados, promoviendo la modernizacién, accesibilidad y sostenibilidad de la gestion
documental. Cada iniciativa se basa en las necesidades identificadas en el diagndstico y se enfoca en
generar impactos positivos a corto, mediano y largo plazo.

5.2. Proyectos clave
5.2.1. Modernizacidén del archivo central

Descripcidn: Este proyecto busca optimizar los espacios destinados a la conservacion documental
mediante la adecuacion de un archivo central moderno, con las condiciones fisicas y tecnoldgicas
necesarias para preservar la informacion.

Actividades:
o Disefo e implementacién de un plan de adecuacién de espacios fisicos.
o Complementar la adquisicién de mobiliario especializado, como estanterias compactas y
archivadores.
o Creacion de un sistema de almacenamiento digital para documentos priorizados.
Resultados esperados:
o Archivo central con capacidad adecuada para almacenar documentos de forma segura y
organizada.
o Reduccién de riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacion.

5.2.2. Implementacion de un programa de capacitacion

Descripcion: Este programa tiene como objetivo fortalecer las competencias del personal en
gestién documental mediante talleres, cursos y actividades practicas.

Actividades:
o Desarrollo de médulos formativos en normatividad archivistica y buenas practicas.
o Realizacion de talleres sobre digitalizacién y conservacidn preventiva.
o Evaluacién periéddica de las competencias adquiridas por los participantes.
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e Resultados esperados:
o Personal capacitado en gestion documental y uso de herramientas tecnoldgicas.
o Incremento en la eficiencia y calidad de los procesos archivisticos.

5.2.3. Uso de tecnologias en la gestion documental
e Descripcion: Este proyecto busca integrar herramientas tecnoldgicas que optimicen los procesos
archivisticos y mejoren el acceso a la informacidn.

e Actividades:
o Implementacion de un software de gestiéon documental, (esta actividad estd sujeta a la
disponibilidad presupuestal de la entidad).
Automatizacidn de procesos clave, como la clasificacion y busqueda de documentos.
o Garantia de la seguridad y privacidad de la informacion mediante sistemas de proteccién
de datos.
e Resultados esperados:
o Reduccion de tiempos en la gestidon y recuperacion de informacion.
o Mayor accesibilidad y seguridad de los documentos institucionales.
Estos proyectos estaran alineados con un cronograma definido y recursos asignados, asegurando su
ejecucién y monitoreo continuo para alcanzar los objetivos del PINAR.

6. Metodologia de Ejecucion y Seguimiento

6.1. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se organiza en tres fases principales que abarcan todo el afio 2025. Estas
fases son:

Fase Actividades principales Inicio Fin

Fase 1:
Preparacion

Diagnéstico final, disefio operativo y socializacion. 01/01/2025 31/03/2025

Fase 2: Ejecucidn

Adecuacién del archivo, digitalizacién de documentos y

capacitaciones. 01/04/2025 30/09/2025

Fase 3: Cierre Evaluacioén, ajustes y presentacion de informe final. 01/10/2025 31/12/2025

6.2. Indicadores de desempeiio
Se establecen indicadores claros y realizables con las férmulas correspondientes:

Indicador Férmula Meta anual Explicacion

Evalla el progreso de digitalizacion en relacion con

Porcentaje de digitalizacion 50% s .
J g ? los documentos prioritarios identificados.
L, Mide la proporcion de personal capacitado segun los
Capacitacion del personal 90% , prop . P P 8
madulos establecidos.
Implementacion del archivo 100% Verifica el cumplimiento de actividades relacionadas
central 0 con la modernizacién del archivo central.
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6.3. Rol
Los role

es y responsabilidades
s definidos aseguran una gestion clara y eficiente durante la implementacién del PINAR:

Rol Responsabilidades principales Responsable asignado

Coordinador del PINAR

Supervisar la ejecucion general del plan, asegurando el
cumplimiento de objetivos.

Encargado
central

de archivo Implementar las actividades de adecuaciény
organizacién del archivo central.

Capacitador en gestion  Disefiar e impartir los mddulos de capacitacidn para el
documental personal.

Soporte tecnolégico

Implementar y mantener las herramientas tecnolégicas
del sistema de gestion.

Equipo de
monitoreo

evaluaciony  Realizar auditorias internas y evaluar el progreso segun
los indicadores.

Paralai

7. Recursos Necesarios
mplementacion exitosa del PINAR 2025, se identifican y organizan los recursos necesarios en tres

categorias clave: humanos, tecnoldgicos y financieros. Cada uno se detalla a continuacién:
7.1. Recursos Humanos
Se requiere la participacién de un equipo interdisciplinario, compuesto por:

7.2. Rec

Coordinador del PINAR: Responsable de supervisar todas las actividades y garantizar el
cumplimiento de los objetivos del plan.

Encargado de archivo central: Liderard las acciones de adecuacidn, organizacién y mantenimiento
del archivo.

Capacitadores en gestion documental: Expertos encargados de disefiar e impartir las formaciones
requeridas para el personal.

Soporte tecnoldgico: Especialistas en sistemas para la implementacion y mantenimiento de
herramientas tecnoldgicas relacionadas con la gestién documental.

Equipo de evaluacién y monitoreo: Encargados de realizar auditorias internas y reportar avances
del plan.

ursos Tecnolégicos

Para optimizar los procesos de gestién documental, es imprescindible contar con:

7.3. Rec
Se asign

Software especializado: Sistemas de gestidn documental que permitan digitalizar, clasificar y
almacenar documentos de manera eficiente.

Equipos de digitalizacion: Escaneres de alta resolucién para garantizar la calidad de los
documentos digitalizados.

Infraestructura de almacenamiento: Servidores seguros o soluciones en la nube para resguardar
los documentos digitalizados y facilitar el acceso.

Mobiliario especializado: Estanterias compactas, archivadores y otros elementos necesarios para
el archivo central.

ursos Financieros

ara un presupuesto especifico para:

Adquisicion de tecnologia: Compra de software, escaneres y equipamiento de almacenamiento.
Capacitacion del personal: Financiamiento de talleres y cursos sobre gestion documental.
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e Adecuacidn del archivo central: Recursos destinados a la remodelacién y equipamiento de los
espacios fisicos.
e Auditorias y seguimiento: Fondos para la realizacién de evaluaciones internas y generacion de
informes periddicos.
La planificacidén y asignacion adecuada de estos recursos garantizaran que las actividades del PINAR se
desarrollen sin contratiempos y con el impacto esperado.

8. Seguimiento, Evaluacion y Actualizacién

8.1. Mecanismos de control y evaluacion

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos del PINAR 2025, se implementardan mecanismos de
control y evaluacién que permitan monitorear el progreso y realizar ajustes oportunos. Entre estos
mecanismos se incluyen:

e Auditorias internas periddicas: Revision sistemdtica del cumplimiento de las actividades
planificadas y los estdndares archivisticos.

e Reuniones de seguimiento: Encuentros mensuales entre los responsables de las actividades para
revisar avances, identificar desafios y proponer soluciones.

e Sistemas de reporte: Uso de herramientas digitales para el registro y seguimiento del progreso en
tiempo real.

8.2. Informe anual
Al final del afo, se elaborard un informe consolidado que refleje:
e Los resultados alcanzados en cada una de las fases del plan.
e Losindicadores clave de desempefio y su comparacion con las metas establecidas.
e Las lecciones aprendidas durante la implementacién.
e Recomendaciones para mejorar la gestién documental en afios futuros.
Este informe sera presentado a la direccion del hospital y servird como base para la toma de decisiones
estratégicas relacionadas con la gestién documental.

8.3. Actualizacidn periddica del PINAR
El PINAR serd revisado y actualizado anualmente para asegurar su vigencia y alineacién con:
e Cambios en la normativa archivistica nacional o institucional.
e Necesidades emergentes del hospital relacionadas con la gestién documental.
e Evaluaciones y recomendaciones derivadas del informe anual.
La actualizacién del PINAR incluira la redefinicién de objetivos, incorporacion de nuevas tecnologias y
ajuste de los recursos asignados, con el fin de garantizar su relevancia y efectividad continua.

9. Anexos
9.1. Legislacion aplicable
A continuacidn, se listan las normativas mas relevantes que sustentan el PINAR 2025:
e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
e Decreto 2609 de 2012 (Instrumentos archivisticos).
e Decreto 612 de 2018 (Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion).
e Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica).
e Lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
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9.2. Glosario de términos

e Archivo Central: Unidad responsable de la organizacidn y custodia de los documentos de una
institucion, garantizando su conservacidn y acceso.

e Digitalizacidn: Proceso de conversién de documentos fisicos a formato digital para facilitar su
almacenamiento y acceso.

e Gestion Documental: Conjunto de normas, procesos y técnicas destinados a la organizacidn,
administracién y conservacion de documentos.

e MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, marco normativo que integra las politicas de
desarrollo administrativo en Colombia.

9.3. Formularios y herramientas de gestion documental

e Formato de ingreso de documentos al archivo central: Herramienta para registrar y controlar el
flujo de documentos.

e Guia de digitalizacion: Manual para garantizar la calidad y seguridad en el proceso de conversion
digital.

e Formulario de seguimiento de indicadores: Plantilla para registrar avances en los objetivos del
PINAR.

e Protocolo de seguridad documental: Documento que detalla las medidas para proteger la
informacidn contra accesos no autorizados o pérdida.

Observaciones finales

Frecuencia de Seguimiento: Trimestral.

Mecanismos de Control: Auditorias internas, encuestas de satisfaccién del personal, informes de
digitalizacion y avances en infraestructura.

Mecanismos de Evaluacion: Indicadores de desempeifio comparados con metas establecidas.
Actualizacion del Plan: Se actualizara anualmente conforme a los cambios normativos y necesidades
institucionales.

Aprobacidn y publicacion

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprobara el Plan Institucional de Archivos (PINAR). En
virtud de lo anterior y una vez adoptado mediante acto administrativo expedido por el gerente de la
Institucidon se debera proceder a la publicacion del mismo en la pagina web, con la finalidad de dar a
conocer y socializarlo con los funcionarios, aunado al hecho de que se dara acceso e informacién a la
ciudadania.

El Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina-Caldas, debera actualizar el Plan Institucional
de Archivos (PINAR) - una vez se cumplan los tiempos de articulacién del mismo o cuando las circunstancias
lo exijan o cuando en la modificacion de funciones requiera, lo anterior siguiendo las instancias de
aprobacién y publicacion.

WILSON DIDIER CARMONA DUQUE
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Gerente

Nota aclaratoria sobre documentos publicados en internet

Los documentos institucionales del Hospital Departamental Felipe Suarez ESE publicados en la pagina web
y otros medios digitales son de caracter informativo. Se aclara que los documentos originales son aquellos
que llevan la firma del Gerente de la entidad, en cumplimiento de la normatividad vigente sobre gestion
documental y validez juridica de los documentos publicos.

s®Normatividad Aplicable:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos de Colombia) Articulo 7: Los documentos de archivo deben ser
auténticos, integros y fidedignos, asegurando su conservacién y disponibilidad en las entidades publicas.
Ley 527 de 1999 (Ley sobre Comercio Electréonico y Firma Digital) Articulo 6: Un mensaje de datos
(documento digital) tiene valor probatorio, pero su autenticidad debe estar garantizada con mecanismos
adecuados de validacion.

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura) Titulo 4: Obliga a las entidades
publicas a garantizar la autenticidad y conservacion de los documentos administrativos.

Ley 1437 de 2011 (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) Articulo
17: Los actos administrativos deben estar debidamente firmados por la autoridad competente para que
tengan validez legal.

» Importante:

v Los documentos Unicos oficiales y con validez juridica son los que llevan la firma del Gerente del Hospital.
Vv En caso de discrepancia entre la version digital y el documento fisico firmado, prevalecera este dltimo.

Vv'Si requiere una copia autenticada del documento original, puede solicitarla en la Oficina de Gestién
Documental del hospital.

Hospital Departamental Felipe Sudrez ESE

Fecha de emisidn: Salamina 29 de enero de 2025.
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PLAN DE ACCION ANUAL - PINAR 2025

Hospital Departamental Felipe Suarez ESE

N° Actividad Meta Indicador Unidad Responsable Recursos Financiacion | Cronograma Seguimiento
Disefiar un diagndstico del estado Diagndstico Diagndstico . Consultores
-g o, g_ & Coordinador de . Recursos Enero - Informe de
1 actual del sistema de gestion realizado y aprobado / Total % . externos, tiempo . . .
Archivo General propios. Marzo diagndstico.
documental. aprobado. proyectado. del personal.
s 50% de los Documentos . Equipos de Informes
Digitalizar documentos ? o Coordinador de . q p ., Recursos Mayo - .
2 L . documentos digitalizados / Total % . digitalizacion, . L trimestrales de
prioritarios del archivo central. o Archivo General .. propios. Diciembre o
digitalizados. proyectados. personal técnico. digitalizacion.
Disefiar e implementar un 100% del . . Materiales de . .
P N ’ Personal capacitado Coordinador de o Recursos Junio - Evaluaciones
3 programa de capacitacién sobre personal % . capacitacion, . . o
., . / Total convocado. Archivo General propios. Septiembre | post-capacitacion.
gestion documental. capacitado. consultores.
Garantizar la correcta disposicidn 100% de Documentos
. P . documentos . Coordinador de Tiempo del Recursos Julio - Auditorias de
4 final de documentos segun la . dispuestos / Total % . o . L -
L dispuestos Archivo General | personal, logistica. propios. Diciembre cumplimiento.
tabla de retencién documental. proyectados.
adecuadamente.
Adecuar el archivo central para Infraestructura Infraestructura . Remodelacion, e
. ., . Coordinador de , . Recursos Enero - Inspeccion fisica
6 mejorar la conservacion y acceso mejorada al renovada / Total % . estanterias, espacio . . .
. L. Archivo General .. propios. Junio del archivo.
a la informacioén. 100%. proyectada. fisico.
Desarrollar e implementar Procedimientos Procedimientos . Documentacién L
L . . Coordinador de . . Recursos Febrero - Auditorias
6 procedimientos estandar de aprobadosy aplicados / Total % . normativa, tiempo . . .
L . o Archivo General propios. Julio internas.
gestion documental. aplicados. planificados. del personal.
Realizar auditorias internas sobre 4 auditorias Auditorias . . Tiempo del
L . . Cantidad Coordinador de P . Recursos . Informes de
7 cumplimiento de normativas anuales realizadas / Total . personal, equipo . Trimestral Y
. . . (#) Archivo General . propios. auditoria.
archivisticas. realizadas. planificadas. auditor.
Implementar un sistema de Sistema . . . .
P . . Sistema operativo / Coordinador de Software de Recursos Julio - Informes de
8 monitoreo para evaluar el implementado y % . . . . .
L . Total proyectado. Archivo General monitoreo. propios. Diciembre monitoreo.
cumplimiento del PINAR. operativo.
. . Informe . . Herramientas .
Publicar el informe anual del . Informe publicado / Coordinador de . . Recursos . Registro de
9 . publicado en la - % . digitales, tiempo . Diciembre .
PINAR con los avances y ajustes. L . Total planificado. Archivo General propios. publicacidn.
pagina web. del personal.
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