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PRESENTACION

El Plan Institucional de Archivo (PINAR) del Hospital Militar Central es una herramienta que permite dar lineamientos
y pautas para el desarrollo de las diferentes actividades archivisticas como parte de la Gestibn Documental de la
Institucion, articulado con el Plan Estratégico, mapa de procesos y normatividad vigente.

El presente documento se elaboré teniendo en cuenta la identificacién de las necesidades y puntos criticos a mejorar
para garantizar la adecuada gestion y conservacion de [os documentos institucionales.
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1. Alineacion con |a Plataforma Estratégica Institucional
1.1 Politica de Gestion Documental

Fortalece y actualiza los lineamientos para la custodia de la informacion de acuerdo a su grade de confidencialidad,
- contenida en los archivos documentales que permitan la trazabilidad de la memoria institucional y de los grupos de
“interés. ' .

- 1'._2 Plataforma Estratégica Hospital Militar Central

PLATAFORMA ESTRATEGICA
MEGA

Brindar atencion en sajud especializada e
integratl cuyo valor esta basado en humanizacion,
seguridad, calidad y oportunidad, con el finde
tograr la satisfaccion de los usuarios en un 90%.

VISION

Ei Hospital Militar Central confinuara sierdo la
reserva estratégica de la nacidn en servicios
integrales de salud y generacion del
conocimiento.

NIISION

Prestar servicios integral P a los usuatios del

Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares centrados en el

paciente y su familin v gestionar conocimienio airaves de la
academia v la investigacion.

s
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1.3, Principios
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1.4. Valores

Compromiso

Res peto

Lealtad

Transparenc:a

Humanizacién

_Trabajo en Equipo

Resolucion 343de 2046

_Austeridad

1.5. Objetivos estratégicos — Objetivos especificos
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a/ f. Asegurar ja presfacién de los servicios de salud con \‘ & 2 Ser Irder en Educacién o ™

eportunidad, seguridad y humanizacion i i Investigacion Cienfifica en el pais !
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5 3. Asegurar eficiencia y 3.1 Opfimizer la cadena % 232 Generar eficiencias on ai ™y, ¢

§ sostenibifidad financiera presupuestal A ciclo financierc .

4 4. Optimmizar la capacidad fisica y tecnolégica
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El Area de Archivo Central aporta al cumplimiento del Objetivo especifico 4.4 "Mejorar fos procesos de
soporte logistico”, el cual esta contemplado en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan de Accion.

1.6. Mapa de Procesos

El Area de Archivo Central pertenece al proceso “Servicios Logisticos’, el cual se encuentra caracterizado
alineado al Plan Insfitucional de Archivo PINAR, que se presenta en el siguiente documento; se da cumplimiento
al Modelo Integrado de Gestion que contempla la Politicas de Gestion y Desempefio Institucional (Gestion
documental).

MAPA DE PROCESOS
Resolucion 510 de Junio de 2016

Gestidn Gerencial y Direccionamiento

Planesacidn

Urgencias

B e

K

GESTION DEL CONOCIMIENTO
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Evaluacion, mejoramiento y seguimientc :

2. Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivo - PINAR
2.1. Identificacién de la Situacion Actual

El Hospital Militar Central desarrollé la formulacion del PINAR de acuerdo a la metodologia establecida por el Archivo
General de la Nacién y las herramientas que nos permitieron determinar la situacion actual, desarrollado desde una
perspectiva global, asi:

a) Diagnostico integral del Archivo ( Anexo N° 1)

b) Mapa de Riesgo
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c) Planes de mejoramiento generados a partir por las auditorias intemas apllcado al proceso de Gestidn

Documental.

d) Resultados del formulario tnico reporte avances de la gestion FURAG de la vigencia 2017.

g) El plan de mejoramiento generado por las auditorias internas aplicado al proceso de Gestion Documental,
asi como los resultados del formulario tnico reporte avances de la gestion FURAG de |a vigencia 2017.

fy Documentos requeridos y publicaciones en la pagina Web institucional, establecidos por la Ley 1712 de
2014 -Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.2, Definicion Asp'ectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Desorganizacion de los Archivos de Gestion de algunas
dependencias que no estdn acordes cen las Tabla de
Retencion Documental (TRD) respectiva.

Perdida de informacion.
Falta de seguridad para los documentos y la informacion contenida en
ellos.” Acceso no autorizado a los documentos.

Actuglizacion de las Tabla de Retencion Documenta
(TRD), de acuerdo a la nueva estructura de grupos
internos de trabaje.

Desorganizacion de los archivos

Carencia de instalaciones locativas de los depdsitos de
archivo adecuadas.

s Posibles inundaciones.

» Dificultad para dar uso racional a espacios, mobiliario y unidades de
amacenamienio destinado a custodia de archivos

e Perdida del Patrimonio documental

» Perdida del soporte y la informacion, debido a deterioro de
naturaleza fisica.

Las Historias Laborales se encuentran desorganizadas.

¢ Falta de seguridad de los documentos
e Accesos no autorizado 2 los dogumentos

Fondo Cocumental Acumulado.

+ Duplicidad de la informacién.
+ . Demoras en la recuperacién de la informacion y en la consulta de
documentos.

Tabla N° 1 Aspecios criticos

2.3. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores.

Para la priorizacion de nuestros aspectos criticos se tuvo en cuenta los ejes articuladores establecidos en Ia
Tabla N° 3 (Criterios de Evaluacion) generando resultados de grado de prioridad, asi:

EJES ARTICULADORES
. L Aspecios
) Administracién | Accesoala Preservacion tecnolbgicos | Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO . \ L dela . o Total
de archivos informacién | S y de y Articulacion
informacion .
seguridad
Desorganizacion de los
Archivos de Gestion de
algunas dependencias que no
estan acordes con las Tabla ° 9 ’ 10 ’ “
de Retencion Documentat
{TRD} respectiva.
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Actualizacion de las Tahla de
Retencion Documental (TRD},
de acuerdo a la nueva 9 10 7 10 9 45
estructura de grupos internos
de trabajo.
Carencia de instalaciones )
locativas de los depésitos de 1 0 1 ] 0 2
archivo adecuadas
Las Historias Labora!es se g 9 7 10 10 45
encuentran desorganizadas
Fondo Documental 9 5 8 10 9 45
Acumulado

Tabia N° 2 Ejes Articuladores

Los Criterios de Evaluacion. Tabla N° 3, tomada del Manual de formuiacion del Plan Institucional de Archivo- Pinar
del Archivo general de la Nacion.

N ADMINISTRACION ACCESO A PRESERVACION ASPECTOS TECNOLOGICOS FORTALECIMIENTO
DE ARCHWOS LA INFORMACION DE LA INFORMACION Y DE SEGURIDAD Y ARTICULACION
Se cuenta con politicas
Se considera e ciclo vital - asociadas a las heramientas .
Se cuenta con politicas que e cuenta con procesos y " La gesticn documental se
de los documentos . e ; ) tecnoldgicas  que respaldan ia )
! garanticen la dispenibiiidad | herramientas normalizados para . encuentra implementada acorde
1 integrando aspectos - - M seguridad, )
N y accesibilidad de la ta preservacion y conservacion " - con el modelo integrado de
administrativos, legales, infermacion alargo plazo de los documentos usablidad, acoesibiidad, laneacion y gestion
funcionales y técnicos 9P integridad y autenticidad de la P ye
informacion
na on ien . ) -
Se cuenta con fodos los S FT cuenta oop personal se cueptg con herramientas 8e tiene articulada la politica de
) idoneo y suficiente para Se cuenta con un esquema de tecnologicas acordes a las -
instrumentos ) . . . gestion documental con los
2 - L atender las necesidades metadatos integrados a ofros necesidades de la entidad, las ) -
archivisticos socializados . ; - . sistemas y modelos de gestién
. documentales y de archivo sistemas de gestion cuales permiten hacer buen uso )
& implementados . de fa entidad
de los ciudadanos de los documentos
cuenta con esguemas )
Se cuenta con procesns Se co §§q Se cuenta con acuerdos de Se cusnta con alianzas
S de comunicacion en la Lo o " L .
de seguimiento, ) o Se cuenta con archivos confidencialidad y politicas de esfratégicas que parmitan
3 . . entidad para difundir la L 9 ) i \ M
evaluacion y mejora para | . . . cenfrales e histéricos proteccion de datos a aivel mejorar e innovar la funcidn
. importancia de la gestion . L )
gestién de documentos intemo y con ferceros archivistica de la entidad
de documentos )
Se cuenta con esquemas : . .. -
N * | La conservacion y preservacion | Se cuenta con politicas que
. . de capacitacion y formacion . X ! .
Se tiene establecida . " se basa en la normativa, permitan adoptar tecnologias Se aplica el marce legal v
" " internos para la gestion de L . ) .
4 la politica de gestion ) requisitos legales, que contemplen servicios y normaiivo concerniente & la
.+ | . documentos, articulados L o ) . - W .
documental e administrativs y técnicos que le | contenidos orieniados a gestion funcién archivistica
con el plan institucional de ) .
s aplican a la entidad de lps documentos
capacitacion
. . licaciol on ca|
Los instrumentos Se cuenta con instrumentos ) Las ap nes s . paces Se cugnta con un sistema de
N o - . de generar y gestionar )
archivisticos involucran | archivisticos de descripcion Se cuenta con un sistema gestion documental basado en
5 - o . : - documentos de valor , \
la docurnentacidn y clasificacion parasus | integrado de conservacion - SIC o . estandares nacionales e
- . archivistico cumpliendo con los ) -
electronica archivos ! intemacionales
procesos establecidos
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Se encuentra estandarizada la
8e cuenta con una administracion y gesfion de la
. . El personal hace buen uso | . . "
Se cuenta con procescs de las herramientas infraestructura adecuada para & informacion, y los datos en Se fienen implementadas
fiujos documentales - . almacenamiento, conservacion herramientas tecnologicas . .
§ Yy \ tecnologicas destinadas a . . . ) 09 acciones para la gestion de |
normalizados L y preservacion de la articuladas con el sistema de .
) la administracicn de la L y . cambio
y medibles . - . documentacion fisica y gestion de seguridad de la
informacion de la entidad . ; o
electrénica informacion y los procesos
archivisticos
-Se ha establecido la Se cuenta con mecanismos
Se documentan procesos | caracterizacion de usuarios Se cuenta con procesos técnicos que permitan mejorar
L . . L Se cuenta con procesos
7 o actividades de gestion de acuerdo a sus documeniados de valoracion y la adguisicion, uso v . .
) o . de mejora continua
de documentos necesidades de disposicion final mantenimisnte de las
informacion heramientas fecnoldgicas
Se cuenta con una Lo . )
) Se cuenta con iniciativas . . Se cuenta con instancias
infragstructura adecuada Se tiene implementados Se cuenta con tecnologia
. para formentar &l uso de . . . ] - asesoras gue formulen
para resclver fas i estandares que garanticen la asociada al servicio al . ) -
8 \ nuevas tecnolegias para ) - ¥ . . lineamientos para la aplicacion
necesidades - preservacion y consenvagion ciudadane, que le permita la - L
optimizar el L . de la funcion archivistica de la
documentales de los documentos participacion & interaccion o
. uso del papel entidad
y de archivo
El perscnat de la entidad
conoce la importancia de . _—
: s - Setienen identificados los roles
los documentos e Se tiene implemeniada la 3e cuenta con esquemas 3e cuenta con modelos para la o
o " : . . L N e ., y responsabilidades del
g interioriza las politicas y estrafegia de gobierno de migracién y conversién identificacion, evaluacion ersonal las
directrices concernientes en linea /GEL normalizados y analisis de riesgos ’p y
iy areas frente a ios documenios
a la gestion de los :
documentos
Se cuenta con &l Se cuenta con directrices de R
. ) o La alta direccion esta
presupuesto adecuado Se cuenta con canales seguridad de informacion con : ’
. Se cuenta con modelos ¢ " comprometida con el
10 para atender las {locales y en linea)de esquemas de continuidad relacién al recurso humano, al desarrollo de fa funcién
necesidades servicio, atencion del neaocio entomo fisico y electronico, el |- Archivisi del
documentales y orientacién al ciudadano e acceso y los sistemas de wistica tidad e
y de archivo informacion entida

Tabla 3. Criterios de Evaluacién

2.4, Formulacion Vision Estratégica:

La visién estratégica documental del Hospital Militar Central de acuerdo a los resultados obtenidos establece lo

siguiente:

1. El Hospital Miiitar Central garantizard la organizacién de los archivos de gestion, el archivo central y Ia
actualizacion de las Tablas - de Retencion Documental, con el objetivo de mejorar diversos aspectos de Ia funcién
archivistica que se desarrollan al interior de |a institucién como son la administracion de los archivos, la prestacion
del servicio de consulta y préstamo de documentos, asi mismo, proteger la integridad de los bienes documentales
que custodia y el acceso a la informacion.

2.5. Planes y Proyectos Asociados a los Objetivos

ASPECTOS CRITICOS /  EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Desorganizacion de los Archivos de Gestidn de
algunas dependencias gue no estan acordes con las
Tabla de Retencién Documental (TRD) respectiva,

Dar pautas para la organizacion
de los Archivos de Gestion.
{Retroalimentacion)

Mediante correos slectrénicos
y capacitaciones

11
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Efaborar y publicar las Tablas
Realizar la actualizacion de las | Retencion Documental — TRD
Actualizacién de las Tabla de Retencién Documental | Tablas Retencion Documental de | acorde a la Resolucion N°
| {TRD), de acuerdo a la nueva esiruciura de Grupos | |as diferentes dreas y servicios | 084 de 2018.

internos de trabajo. - de la institucion.

Inscripcion  proyecte  de

Carencia de i iones locativas d Ositos . - i
rencia de instalacio cativas de los depods inversion para Ia construccion

de archivo adecuadas. Mitigar riesgos puntuales para el | de unas  instalaciones
depdsita del archivo a 1argo | adecuadas para la gestién
plaza. documentat

Dar las pautas para Ia | Se publicara una Circular
las Historas Laborales se  encuentran | Organizacién de las Hisiorias | mediante la cual se emitiran
desorganizadas Laborales - Retroalimentacion. las pautas a tener en cuenia
para la debida organizacion
de los archivos.

Organizar los documentos que | Implementar un equipo de
hacen pate del Fondo | trabajo para llevar a cabo la
Documental Acumulado, organizacién de los
documentos acumulados.

Fondo Documental Acumuiado

Tabla N° 4 Planes y Proyectos Asociados a los Objetivos

2.6. Mapa de ruta,

MAPA DE RUTA
Corto Plazo {1 aio) Mediane Plazo {1 a 4 afios) Largo Plazo (4 afios en
adelante)
Plan o Proyecto 2018 2019 | 2020 ; 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025
Mediante correcs electronicos y
capacitaciones

Elaborar y publicar las Tablas Retencion
Documental — TRD acorde a la Resolucidn
N° 084 de 2018

Imseripcion proyecto de inversion para la
construccion de unas instalaciones
adecuadas para la gestion documental

Se publicara una Circutar mediante la cual
se emitiran las pautas a tener en cuenta
para la debida organizacion de los
archivos.

Implementar un equipo de frabajo para
llevar a cabo fa organizacion de los
documentos acumuiados.

Tabla N° 5 Mapa de Ruta
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2.7. Herramienta de Seguimiento y Control

El Hospital Militar Central, cuenta con actividades establecidas en el Plan de Accion institucional 2018, bajo la
plataforma suite vision en la cual se reporta la gestion del archivo central bajo el objetivo especifico 4.4.2. Porcentaje

de avance Plan Institucional de Archivo 2018.
R se Hm Comité de Archivo de ia Entidad
i P f

7
N

3. Aprobacién y Publicacion.

La aprobacion del Plan Institucional de Archivo - PN
realizado el dia martes 29 de mayo de 2018.

sl

Armando Chaves Rincon
“Secretario Comité
Area Archivo Centrat

wu@r\
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Se realizd la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de las diferentes areas y servicios de la
institucién acorde a la normatividad vigente y teniendo en cuenta los lineamientos de Transparencia, Formulario
tnico de reporte de avance en la gestion — FURAG, Lineamientos del Modelo Estandar de Control Intemo -MECI,
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y los procesos
archivisticos, en donde se evidencian las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas ~ DOFA, de toda la
gestion al igual que se enmarcan acciones de mejoramiento descritas en los instrumentos archivisticos, Programa de
Gestion Pocumental — PGD y Plan Institucional de Archivo ~PINAR.

l.

Diagnoéstico Integral de Archivo

Nivel y Tipo de Archivo

Entidad U Oficina Productora

Hospital Militar Central

Nivel

Nacional

Sistema de Archivo de la Entidad

Centralizado

Identificacion de la Entidad a la que
pertenece el archivo

Sector Defensa

Caracter de la Entidad Publica

Direccion: Transversal 3 N° 49-00
Municipio: Bogota

N° De Dependencias:

90 Areas — Resolucion N° 084 — 7 Febrero 2018

Administracion del Archivo

Responsable del Archivo:

Profesional de Defensa

Existe en el organigrama una
dependencia para el area de archivo:

SI. Area Archivo Central

Existe en el organigrama el cargo de la
Dependencia para el area de archivo.

Sl. Responsable Area Archivo Central

A que dependencia pertenece el Area
del Archivo Central:

Subdireccion Administrativa
Unidad Apoyo Logisfico

El responsable esta dedicado de tiempo
complete al archivo:

S|

Funciones que desempefia:

Descritas en el Manual de Funciones

Existen Tablas de Retencion
Documental

Sl

Existen Tablas de Valoracion
Documental

Sl

Existe “Comité de Archivo”

Sl Resolucion N°458/20-mayo-2011

Numero de personas que trabajan en el

14
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archivo:
Profesional: ' _ 1
Técnico: 0
Administrativo: : 2

Servicios que presta el Archivo
Presta servicios externos de:

Consuita NO
Asesoria NO
Fotocopia NO
Microfilm NO
Otro

Tipo de consulta

Manual: Sl
Autornatizada: NC
Otro NO
Tiene sala de consulta: ’ NO
N° de puestos en sala: NO
Promedio de consulta: Mensual: 30

Il Infraestructura Fisica def Archivo

El Edificio
Epoca de construccion: 25 de Abril de 1937
Sistema de Archivo de |a Entidad

El Archivo _
Qué nivel ocupa el archivo dentro del Sétano 3
edificio:

Cuantos depdsitos tiene el archivo: 1

Con qué areas cuenta el archivo:

Administrativa: Sl
Reprografia: NO
Limpieza: NO
Consulta: NO
Bario: Sl
Cafeteria: NO
Conservacion: NO
Todas las areas del archivo se Sl

encuentran en el mismo espacio
El area de los depbsitos esta separada | NO
de las demas:
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MINDEFENSA

TODOS PORUN

NUEVO PAIS

PAZ

SQUIBAS  EDULACON

Como esta separada:

Tiene llave:

Los depositos dan a la calle: Sl

Condiciones de seguridad: NO

En qué lugar y mobiliario se almacenan | MODULOS RODANTES

Series como Historias Lahorales, Actas
y Resoluciones

Estante (Estante-Anaquel-Nivel)

Instalaciones (Depositos)

Poseen los depdsitos iluminacién

natural: Sl
Cortina Sl
Persiana NO
Abierta ?

24 H NO
Horas Laborales Sl
Ocasional NO
Ventanas Sl
Claraboyas NO
Puerta Sl
Poseen los depésitos iluminacién 8l

artificial:

N9 de focos: 23 Lamparas
Incandescente ()24 H () Horas Laborales
Fluorescente: ()24 H (X) Horas Laborales

Ventilacién natural dada por: Sl

Ventanas: NO

Puertas: K]

Rejillas: NO

Otro; NO

Ventilacion artificial dada por: NO

Ventiladores:

Aire Acondicionado:

Los depositos cuentan con sistemas de | NO

regulacion de:

Humedad Relativa

Temperatura:

Ventilacion:

lluminacidn:

Filtrado de aire;

La entrada de polvo se da por: NO

Hay tapetes
Hay cortinas
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) MINDEFENSA

Archivo de Gestion

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

I EQWDAD - EDUTACION

FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA
" Utilizacion del Sistema Desorganizacion en los archivos | No se esta dando aplicacion a
Politica Cero Papel . .
Control.Doc de gestion (cficina) se encuentran

desorganizados (areas/servicios)

la Tabla Retencion Documental
-TRD '

Reduccion ostensible en la
utilizacion de papel.

Carencia de un espacio adecuado
para que las areas/servicios
organicen de buena manera el
archivo de gestion.

* Falta de seguridad para [a
informacion.

Incumplimiento - No se esta dando
la aplicacion a ia Tabta Retencién
Documental - TRD

* Incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Archivo Central

FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD . AMENAZA
Organizacion Utilizacion del Sistema Las instalaciones locativas del * Perdida del Patrimonio
Documental de acuerdo | Control.Doc deposito del archivo central se | Documental de la institucién.

a la normatividad

encuentran ubicadas en una zona
de posible inundacion.

* Falta de seguridad para la
informacion.

Reduccion ostensible en fa
utilizacion de papel.

La capacidad de almacenamiento
del depbsito del archivo central
alcanzd el 100 %.

* No se cuenta con de ofro
espacio para aimacenamiento.

Biostatistica

FORTALEZAS

OPORTUNIDAD

DEBILIDAD

AMENAZA

Utilizacion de la Historia

Reduccion ostensible en la

El depdsito del area de
Bioestadistica para el archivo
{almacenamiento} de las Historias

* No se cuenta con otro
espacio para almacenamiento.

Clinica Digital utilizacion de papel. Clinicas ya alcanzo el 100 % inif::rl::ai\ieéiegundad parala
(1.500.000 Historias Clinicas) '
Contratos
FORTALEZAS QOPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA .

Correcta ldentificacion
Carpetas

Redudcién ostensible en la
utilizacion de papel

El area de contratos no cuenta con
un sitic para la organizacion de su
archivo.

* Perdida de Informagion.
* Falta de seguridad para la
informacion
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL
GRUPO GESTION DE CALIDAD INTEGRAL
ACTA DE REUNION

TEMA: COMITE DE ARCHIVO
HOJA: 1del GRUPQ O AREA: ARCHIVO CENTRAL
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