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INTRODUCCION

La alta direccion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, desde su
rol estratégico, realizan actividades de planeacion, revision y mejora para lograr la eficiencia y
eficacia, y a su vez cumplir con los objetivos y metas trazados en la planeacion estratégica; lo
anterior se ve reflejado en el trazado y ejecucion del Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Accion Anual.

El Gerente de la E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, Antioquia, dentro de su Plan
Estratégico ha incluido la realizacion de actividades de mejoramiento continuo de los procesos
de Gestion Documental, dando cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la
Nacion en desarrollo de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos; Ley 1712 de 2014 - Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional; y el Decreto 2609
de 2012, donde se establece la obligatoriedad de la implementacion de los Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental, entre ellos, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Teniendo en cuenta lo anterior, la E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, ha identificado las
necesidades y aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejora con unos objetivos
y metas que nos permitird como institucion minimizar los riesgos que actualmente se presentan.
A continuacion, se formula nuestro Plan Institucional de Archivos, como resultado de un proceso
dindmico de planeacion, donde formulamos los planes y actividades a corto, mediano y largo
plazo, con el fin de articularlo con los demads planes estratégicos para el mejoramiento de nuestra
funcion archivistica.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO:

1.1.  MISION:

Prestar servicios integrales para mejorar el estado de salud de la poblacion de Yali y sus
areas de influencia, a través de procesos de educacion, diagnostico temprano y
tratamiento oportuno de enfermedades de bajo nivel de complejidad; asegurando una
atencion con calidad humanizada y segura.

1.2.  VISION:

Para el afio 2030 la E.S.E Hospital la Misericordia de Yali - Antioquia, serd una institucion
reconocida por la prestacion de servicios humanizados y con calidad, con sostenibilidad
financiera y altos niveles de desarrollo humano; que contribuye al bienestar integral de
la comunidad local a través de la ampliacion de los servicios, la modernizacion
tecnologica y administrativa, armonizados con la proteccion del medio ambiente.

1.3.  OBJETIVO ESTRATEGICO GENERAL:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion Yalisefia, mediante la
implementacion de estrategias en la institucion que nos permitan mantener la
sostenibilidad financiera, fortalecer el talento humano, el ambiente fisico, la realizacion
de los procesos, y brindar una atencion enfocada al cliente, para ofrecer servicios de
salud con calidad que nos permitan ser competitivos en el mercado.

1.4. VALORES:

Respeto: Actuar con igualdad haciendo cumplir los deberes y los derechos, en beneficié de
los usuarios y de la institucion.

Honestidad: Ser claros y transparentes en el desempeio de nuestras acciones, sin que
medien intereses particulares.

Justicia: Brindar a las personas lo que les corresponde de manera integral respetando sus
derechos y sus deberes.

Compromiso: Asumir una firme disposicion para el cumplimiento de la Mision.

Amabilidad: Brindar un trato cordial y humanizado sensibilizindonos ante la situacion del
otro.

Amor: Dar lo mejor de si mismos en todas las actividades de nuestro quehacer diario en
beneficio propio y el de los demas.
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Responsabilidad: Compromiso con los deberes adquiridos asumiendo a cabalidad las
acciones y omisiones.

1.5. PRINCIPIOS:

e FEl sentido de la calidad humana es fundamental dentro de nuestras actividades.

e Trabajamos con trasparencia, ética y compromiso.

e Respetamos y cuidamos el medio ambiente.

e Elinterés general prevalece sobre el interés particular.

e Los resultados obtenidos en el ejercicio de nuestra mision, es de todos como empresa.

e Todos trabajamos por una misma meta y es de ofrecer servicios de salud de alta calidad

tanto humana como tecnologica para todos los ciudadanos indistintos de su clase social

raza o credo.

e Los bienes publicos son sagrados.

e La principal finalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida

de toda la poblacion.

e Todos somos orgullosamente publicos y nuestra funcion primordial es servir a la

comunidad.

1.6.

POLITICAS: Revisar

Politica de Calidad:

La E.S.E. Hospital La Misericordia es una Institucién que presta atencion en salud
de primer nivel a la poblacion en el municipio de Yali; estamos comprometidos con
la identificacion y satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
la prestacion de un servicio humanizado, con oportunidad, seguridad,
amabilidad, accesibilidad; cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios.
Contamos con el recurso humano idoneo, la tecnologia adecuada y el desarrollo de
una gestion por procesos, en busca permanente del mejoramiento continuo.

Politica de Salud Ocupacional:

La E.S.E. Hospital La Misericordia como punto de partida de su Programa de
Salud Ocupacional ha establecido su politica en la prevencion de riesgos, asumiendo
la responsabilidad de ejecutar este programa y con caracter permanente, acorde a
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las necesidades y previo diagndstico de la situacion de los riesgos existentes en
el Hospital, consignados en el panorama de factores de riesgo.

El Hospital cree firmemente en la prevencion de riesgos y los resultados positivos
que esta tiene sobre la salud de los trabajadores y la eficiencia de las operaciones.

e Politica Sanitaria y Ambiental:
La E.S.E. Hospital La Misericordia, Institucion Prestadora de Servicios de Salud,
se compromete con todo su equipo de trabajo durante el ejercicio de su mision a
utilizar técnicas adecuadas que minimicen el impacto ambiental y los riesgos para la
salud de los empleados y la comunidad, ademds ajustarse a la normatividad vigente
para la gestion de residuos elaborando e implementando el plan en su componente
interno y externo.

e Politica de Gestion del Recurso Humano:
La E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, es una institucion comprometida con
la Gestion del Talento Humano, dirigiendo sus esfuerzos para crear condiciones
que contribuyan al mejoramiento de cada funcionario, el bienestar colectivo y el
desarrollo empresarial dentro de los limites juridicos y presupuestales.

e Politica de Control Interno:
La E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, es una institucion de caracter publico
que presta servicios de salud del primer nivel de atencidon, comprometida con el
desarrollo de un Sistema de Control Interno que cumpla con los requisitos de
autocontrol, autogestion y autorregulacion, que permita mejorar el desarrollo de los
procesos bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia, con base en la
normatividad actual.

e Politica de Comunicacion Organizacional:
En la E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, consideramos la comunicaciéon como
un elemento para la planeacion estratégica, la construccion de una cultura del trabajo
en equipo y la generacion de confianza entre los clientes internos y externos de
la institucidon, implementando mecanismos de comunicacion que permitan obtener
y brindar informacion veraz y oportuna, dentro de los parametros establecidos por la
ley, para lo cual nos apoyamos en las siguientes directrices:
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1.7. ESTRUCTURA ORGANICA:

v BB HOSP T,

ORGANIGRAMA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

ASESORES | -

Rore. .

AREA MISIONAL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| URGENCIAS CONSULTA
EXTERNA | | || PRESUPUESTO | [TALENTO HUMANO ||
_| HOSPITALIZACION PROMOCION Y 4 CONTABILIDAD | \ ARCHIVO CLINICO ‘_
PREVENCION -
AYUDAS | ‘ FACTURACION | SERVICIOS
DIAGNOSTICAS SERVICIO GENERALES
FARMACEUTICO —| TESORERIA |
TRASLADO - CEFEBE%Y SIAU —
—  ASISTENCIAL
§ - ARCHIVO £
ODONTOLOGIA | AOMIN Y o \ ALMACEN h

2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL:

I.1.

Personal de Archivos:

La E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, cuenta con una funcionaria responsable de la
funcion archivistica y de todos los procesos en materia de gestion documental; es la
encargada del manejo del archivo de gestion y del archivo central desde el afio 2022
después de haber recibiendo los documentos e induccion de la persona que se encargaba
de dicho plan y de todo lo relacionado con el cargo, en vista de la renuncia voluntaria por
el cumplimiento de requisitos para la pension; encontrando asi los siguientes temas
pendientes de actualizar y completar en la institucion:  Gestion documental:
Herramientas y Tendencias (las que estdn adoptadas no se encuentran actualizadas a la
fecha); no se cuenta con TRD, TVD, PGD debidamente aprobadas y convalidadas; el
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personal de la institucion no esta completamente capacitado para el manejo de los
archivos de gestion, ya que muchos han ingresado nuevos.

2.2. Instancias Archivisticas:

La E.S.E. Hospital La Misericordia, tiene creado el Comité Institucional de Gestion y
desempefio, mediante Resolucion No. 117 del 12 de abril de 2022, el cual estd integrado
por el Subdirector Administrativo y Financiero, el Asesor Juridico, el Asesor de Control
Interno y Calidad, la Auxiliar Administrativa responsable de la funcion archivistica y la
Auxiliar Administrativa (Gestion Documental), pero debe ser actualizado en base a la

norma.

3. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS:

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
El archivo de gestion no se ha e Dificultad para la oportunidad en encontrar
organizado segiin normativa documentos solicitados.
1 | vigente (esta en proceso de e Dificultad para verificar la integridad de un
organizacion). Falta regularlo documento luego de un préstamo.
mediante Resolucién ventanilla Deficiencia en el control de la documentacién durante su
Unica. préstamo.
Actualizar Instrumentos e Sancion por incumplimiento de la normativa
2 | archivisticos segin normatividad archivistica vigente.
del AGN. ¢ Inadecuada ejecucion de la gestion documental y
archivistica.
Sistematizar la radicacion de e Perdida de informacion.
3 | comunicaciones oficiales y
documentos.
4 | Capacitacion a los lideres y al e Perdida de informacion.
personal archivo de gestion e Dificultad para la oportunidad en encontrar
documental. documentos solicitados.
e Perdida de la informacion.
e Desorganizacion de los archivos
5 | Las Tablas de Retencion e Deficiencia en el control de los documentos desde la
Documental se encuentran en produccion hasta la disposicion final.
proceso de construccion e Eliminacién de documentos.
e Sancion por incumplimiento de la normativa
archivistica vigente.
6 | No se han elaborado las Tablas de e Acumulacion de documentos sin validez.
Valoracién Documental. e Desorganizacion en el manejo de los documentos.
7 | El Manual de Gestion Documental e Desorientacion en cuanto a las directrices para la
no se ha actualizado. ejecucion de los diferentes procedimientos en
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materia de gestion documental.
8 | Falta organizar el Archivo Central. e Dificultad para la oportunidad en la prestacion de
servicio de consulta de informacion.
9 [No se ha  definido Ia e Perdida de la informacion.
implementacion de la  gestion e Desorganizacion en el manejo de la informacion
documental electronica. electronica.

4. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRIiTICOS:

5.1. Resultado de la matriz de priorizacion de aspectos criticos.

Administracion Acceso a la Preservacion | Aspectos Fortaleci Total
de archivos informacion dela tecnologic | mientoy
(Infraestructur | (Transparencia | informacién osy de articulacio
Aspecto critico | a, presupuesto, | , participacion | (Conservaciéo | seguridad n
normatividad y y servicio al n,
politica, ciudadano) y almacenamie
procesos y organizacion nto)
procedimientos documental
, personal)
Instrumentos
archivisticos sin 4 5 5 4 4 22
formular y sin
implementar.
Capacitacion a
los lideres de 3 4 5 4 4 20
procesos en
gestion
documental
El archivo de
gestion no se ha
organizado 4 3 5 3 4 19
segin
normativa
vigente.
Realizar
inventario en
estado natural 4 4 3 3 4 18
al archivo
Central
No se han
elaborado las 4 4 5 1 3 17
Tablas de
Retencion
Documental
No se han
elaborado las 2 2 5 1 1 11
Tablas de
Valoracién

Nit. 890.982.162-7 Carrera 18 23-24 Yali Antioquia

Teléfonos: 867-5006 - 867-5007 fax: 867-5006 ext 115

www.hospitalyali.gov.co

hospitalyali@hotmail.com



http://www.hospitalyali.gov.co/

Cédigo: PGD-P-01

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Versién: 01

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR Fecha: 11/07/2024

E.S.E HOSPITAL LA —
MISERICORDIA - YALI Pagina 10 de 16

Documental
El Manual de
Gestion 4 3 3 2 1 13
Documental no
se ha
actualizado.
No se ha
definido la
implementacion 2 4 3 2 1 12
de la gestion
documental
electronica

27 29 34 20 22

5.2. Orden de Prioridad de los Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segin la sumatoria de evaluacion del
impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

EJES

ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALOR
Instrumentos archivisticos sin formular y 22 Preservacion de la 34
sin implementar. informacion
Capacitacion a los lideres de procesos en 20 Acceso a la informacion 29
gestion documental
El archivo de gestion no se ha organizado 19 Administracion de 27
segun normativa vigente. archivos
Realizar inventario en estado natural al 18 Fortalecimiento y
archivo Central articulacion 13
No se han elaborado las Tablas de Aspectos tecnologicos y de
Valoracion Documental 17 seguridad 12
El Manual de Gestion Documental no se
ha actualizado. 13
No se ha definido la implementaciéon de 12
la gestion documental electronica
No se han elaborado las Tablas de
Valoracion Documental 11

Con base en los anteriores resultados, se formulo la siguiente vision estratégica.
5. VISION ESTRATEGICA:

La E.S.E. Hospital La Misericordia de Yali, continuard con la elaboracion, socializacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos que aiin se encuentren pendientes por adoptar
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dentro de la E.S.E (TDR, las TVD y el Reglamento Interno de Archivo, entre otros), a la vez que
se brindara capacitacion a los lideres de procesos y estos a su vez a los funcionarios que tengan a
cargo, en la organizacion conforme a la normatividad, del archivo de gestion y se iniciara el
proceso de actualizacion del Manual de Gestion Documental en apoyo del asesor juridico de la
E.S.E.; a largo plazo, se proyectara el uso de un sistema operativo (Software), que le permita a la
E.S.E. gestionar y tramitar todas las comunicaciones asi como también permitird la
implementacion de la gestion documental electronica, basados en los lineamientos establecidos
en la normativa vigente, para mejorar la funcion archivistica de la Institucion y garantizar la
administracion y conservacion de los documentos, el acceso a la informacion y el fortalecimiento
y articulacion de ésos.

6. OBJETIVOS:

Para la formulacion de los objetivos se tomd como base los aspectos criticos y ejes articuladores
incluidos en la politica, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Instrumentos archivisticos sin formular y sin
implementar.

Elaborar e implementar los instrumentos
archivisticos de acuerdo al Articulo 8°. del Decreto
2609 de 2012, y el Decreto 1080 de 2015.

Administracion de documentos

Gestionar herramienta tecnologica para la gestion
documental.

Capacitacion al personal de la E.S.E. en la
administracion, organizacion y conservacion de
los documentos fisicos y electronicos.

Decreto 2609 de 2012. Obligatoriedad de las
entidades y de los funcionarios responsables de
archivos de ser capacitados y capacitarse.

Implementacion de la gestion documental
electronica

Minimizar los riesgos de perdida de la informacion
a través de la conservacion de documentos
digitalizados.

Adquirir software para la radicacion de las
comunicaciones oficiales y correspondencia.

No se han elaborado las Tablas de Retencion
Documental

Elaborar y aplicar las Tablas de Retencion
Documental.

El archivo de gestion no se ha organizado segun
normativa vigente.

Organizar los archivos de gestion segin Ley 594 de
2000 y Acuerdo No. 02 de 2002

El Manual de Gestion Documental no se ha
actualizado.

Actualizar el Manual de Gestion Documental con el
fin de apoyar el adecuado desarrollo de la funcion
archivistica

Falta organizar el Archivo Central en un 100%

Organizar en un 100% el archivo central para
brindar un servicio de consulta de documentos con
agilidad y oportunidad.

Preservacion de la informacion

Capacitar a los funcionarios de la E.S.E. en los
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temas relacionados con la conservacion de los
documentos.
Formular politicas para la preservacion de la
informacion.

Acceso a la informacion

Socializar acceso pagina web

Fortalecimiento y articulacion

Socializar a los funcionarios de la E.S.E. los
instrumentos archivisticos y demas avances en
gestion documental, para su implementacion en la
Institucion.

7. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS:
A partir de lo anterior la E.S.E. Hospital La Misericordia, identific los planes y proyectos
asociados a los objetivos, obteniendo la siguiente informacion:

archivisticos sin
formular y sin
implementar.

archivisticos segun el
articulo No 8 del decreto
2609 de 2012 y el
Decreto 1080 de 2015

ASPECTOS OBJETIVOS PLANES Y
CRITICOS / EJES i PROYECTOS
ARTICULADORES General Especificos ASOCIADOS
Continuar con la adopcién de los
instrumentos archivisticos con los
Elaborar e implementar | que no se cuentan en la E.S.E.
Instrumentos los instrumentos Actualizar los instrumentos

Fortalecimiento de la
gestion documental

archivisticos que se tienen en la
E.S.E: y realizar la socializacion de
estos con los lideres de procesos.

Implementar los instrumentos
archivisticos en cada una de las
oficinas productoras.

Capacitacion a los
lideres de procesos en
gestion documental

Decreto 2609 de 2012.
Obligatoriedad de las
entidades y de los
funcionarios responsables
de archivos de ser
capacitados y capacitarse.

Realizar un diagnoéstico de
necesidades para priorizar los
temas a capacitar al personal de la
E.S.E.

Brindar capacitaciones a los lideres
de procesos y hacer seguimiento de
las capacitaciones de parte de ellos
al personal que tengan a su cargo.

Plan Anual de
Capacitacion 2026

Hacer seguimiento de la
implementacion de los
instrumentos archivisticos dentro
las oficinas productoras de acuerdo
a los temas capacitados.

Administracion de
documentos

Organizar los archivos de
gestion segiin Ley 594 de
2000 y el acuerdo 01 del
2024.

Inventariar los documentos de los
archivos de gestion.

Socializar y capacitar el personal
de la E.S.E. en la entrega de los
documentos de acuerdo al plan de
transferencias documentales
primarias y secundarias.

seccional de gestion
documental.
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Elaborar instrumentos de
descripcion para las unidades
documentales simples y complejas.

Realizar inventario en
estado natural al
archivo Central

Acuerdo 01 de 2024,
elaboracion de
instrumentos de
descripcion e
instrumentos
archivisticos.

Identificar las series y subseries, asi
como las secciones y subsecciones
que se encuentran almacenadas
actualmente en el archivo central.

Iniciar con la elaboracion del
inventario en estado natural del
archivo central de la E.S.E.

Verificar que todos los documentos
del archivo central se encuentren
inventariados.

Fortalecimiento de la
gestion documental
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

No. de instrumentos
Identificacion de la cantidad |archivisticos establecidos

de los instrumentos por el AGN / No. Creciente 80%
archivisticos inplementados. |instrumentos archivisticos

elaborados.
TRD aprobadas e TRD aprobadas e o
: : 100%
implementadas implementadas

Cantidad de

dependencias que
Archivos de Gestion manejan archivo de , o
organizados en un 100% gestion/ Total de Creciente 100%

dependencias con archivo
de gestion oranizado.

Manual de Gestion Manual de Gestion o
. . 100%
Documental actualizado Documental actualizado
Cantidad de expedientes
Archivo Central organizado |en el archivo central/ Total , o
o . Creciente 100%
en un 100% de espedientes
organizados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Se requiere de una persona con experiencia en el manejo
Talento Humano 1 técnico y/o profesional |de archivos que pueda capacitar al personal de la institucion
en la implementacién de las herramientas archivisticas.

Nit. 890.982.162-7 Carrera 18 23-24 Yali Antioquia
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8. MAPA DE RUTA

Basados en la formulacion de los planes y/o proyectos, y teniendo definidos los objetivos y las
actividades, se elabor¢ el siguiente Mana de Ruta, el cual permitird definir y comprender el
orden en que se van a realizar éstas dentro de la Institucion, a corto, mediano y largo plazo.

Proyecto

Corto plazo Mediano plazo Largo
(1 ano) (De 2 a 3 afios) plazo
Tiempo 2026 2027 2028 2029

Fortalecimiento de la
Gestion Documental

Plan Anual de
Capacitacion 2026

Proyecto presentado a
la seccional de gestion
documental.

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

Se elabor¢ la siguiente herramienta de Seguimiento y Evaluacion, la cual permitira realizar un
monitoreo trimestral al cumplimiento de las actividades, segiin los Planes y/ Proyectos definidos.
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Medicion trimestral

PLANES Y META
PROYECTOS ACTIVIDADES INDICADORES | TRIMESTRAL 2024 2025 2026 2027 GRAFICO OBSERVACIONES
ASOCIADOS 25%

3|4(1]|2(3|4|1|2|3|4|1]|2]|3]|4

. No. de instrumentos
Elaborar e implementar  |archivisticos

los instrumentos establecidos por el AGN
hivisticos blecidos |/ No.
por el AGN. archivisticos
elaborados
Elaborar e /mplemenlva'r TRD aprobadas e
las Tablas de Retencion |,
implementadas
Documental.
Fortalecimiento de la Archivos de
Gestion Documental | Organizar en un 100% los |Gestion
archivos de gestion. organizados en un
100%
Actualizar el Manual de Manual de Gestion
.s Documental
Gestién Documental. "
actualizado

Archivo Central
organizado en un
100%

Organizar en un 100% el
archivo central.

| Adquirir software para la
radicacion de las Software adquirido y
comunicaciones oficiales |funcionando
Implementacién de la |y correspondencia.
gestién documental
electronica.

Copias de
seguridad de la
informacion
debidamente
almacenadas
Clientes internos y
externos
sensibilizados con
el acceso a la
|pagina WEB.

Minimizar los riesgos de
perdida de la informacion.

Socializar acceso pagina
web

Plan Institucional de —
Socializar a los

Capacitacion funcionarios de la E.S.E. |No. instrumentos
los instrumentos elaborados/No.
archivisticos y deméas funcionarios
avances en gestion capacitados
documental

Capacitar a los
funcionarios de la E.S.E. |No. instrumentos

en los temas elaborados/No.

" relacionados con la funcionarios

Sistema Integral de o .
. conservacion de los capacitados
Conservacion (SIC) de la " t
ESE jocumentos.

Formular politicas para la |Sistema Integral de
conservacion de la Conservacion (SIC)
informacion. implementado

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia, se
realizara a través de la Asesora de Control Interno y Calidad de la Institucion.

ELABORO REVISO APROBO

Comité de Gestion y Comité de Gestion y
Desempeiio Desempeiio

Fecha: 11/07/2024 Fecha:23/07/2024 Fecha: 23/07/2024
Modificacion: 29/01/2026

Leidy Alejandra Hernandez
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