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1. INTRODUCCION

El Hospital Militar Central ha desarrollado para la vigencia 2020 el Plan Institucional
de Archivos (PINAR) el cual es una herramienta que permite dar lineamientos y
pautas para el desarrollo de las diferentes actividades archivisticas como parte de
la Gestion Documental de la Institucién, articulado con el Plan Estratégico.

Para la elaboracion del PINAR se realizé revision interna de manera general,
identificando necesidades evidenciadas en los diferentes ejercicios desarrollados
por la entidad: DOFA, Diagnéstico Integral y planes de mejoramiento

A partir de lo anterior, se identificaron y priorizaron los aspectos criticos en materia
de gestibn documental para la definicion de los objetivos a desarrollar que den
solucién por medio de los planes y proyectos para el fortalecimiento de la gestién
documental dentro del Hospital.

Bajo este contexto el Hospital Militar Central prevé desarrollar durante la vigencia
2020 las acciones y actividades a corto plazo del Plan Institucional de Archivos que
den cumplimiento a temas normativos, administrativos, técnicos, econémicos y
tecnoldgicos.

2. JUSTIFICACION

Con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 en el cual se establece
qgue la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
instrumentos archivisticos; el Plan Institucional de Archivo (PINAR) hace parte de
los Instrumentos Archivisticos de la Institucion y en él se fijan pautas para el
desarrollo de las actividades archivisticas al interior de las diferentes Areas y
Servicios que integran la Institucion. Debe estar alineado con la Plataforma
Estratégica y Mapa de Procesos de la Institucion.

3. OBJETIVO
El objetivo del Plan es lograr la articulacion y coordinacién constante entre la alta

direccion y los responsables de las areas de archivo, planeacion, juridica,
tecnologia y los productores de la informacion con el fin de orientar los planes,
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programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, lo cual permitira el desarrollo
de la funcion archivistica de la Entidad en un periodo determinado.

4. ALCANCE
El Plan est& dirigido a Directivos, funcionarios y usuarios de los Archivos con que
cuenta la Entidad, el cual tendra beneficios como el Contar con un marco de refe
rencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion archivistica, mejorar la

eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional y facilitar el
seguimiento y mejora de los planes y proyectos formulados en la Institucion.

5. GENERALIDADES

5.1. ASPECTOS GENERALES

. Misidn

Prestar servicios integrales especializados a los
usuarios del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares centrados en el paciente y su familia y
gestionar conocimiento a través de la docencia y la
investigacion.

. Vision

El Hospital Militar Central continuara siendo la reserva
estrategica de la nacion en servicios integrales de
salud y generacion del conocimiento
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Megas

Mapa Estratégico

Satisfaccionde los usuarios

debe fortalecer.

El Hospital Militar realiza la prestacion de los servicios
de salud a los miembros del Subsistema de Salud de
las Fuerzas Militares y sus beneficiarios, es decir los
usuarios son la razén de ser de nuestro trabajo.

El resultado del nivel de Satisfaccion permite a la
Institucion conocer de primera mano los aspectos que

conocimiento a la sociedad

El Hospital se proyecta como exponente,
representante en la funcion informativa y cognoscitiva
con la capacidad de generar, asimilar y transmitir el

La estabilidad financiera es una mezcla oportuna entre
sostenibilidad, desarrollo y crecimiento institucional,
logrando mantener la articulacién del planeamiento
operativo con el logistico y el control de gestion de la
entidad, afianzando la confianza interinstitucional y
logrando la satisfaccion de los usuarios.

Garantizar la estabilidad
financieraa largo plazo

Ser un referente en docencia e
investigacion cientifica
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o Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general.

o 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

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

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

o Pertenenciainstitucional: Tengo amor, agradecimiento y demuestro cuidado
hacia la institucion, la que siento parte de mi vida, de mi interior, es importante

para mi, busco que sea mejor cada dia, permanezca y trascienda.

o Excelencia: Hago de mi trabajo lo que me apasiona, de manera Optima,
sobresaliente, con el impulso para ser mejor cada dia, como reto conmigo

mismo para crecer, y a la vez para aportar a los logros institucionales

Principios

El Hospital Militar Central, como organizacién, entiende que el comportamiento ético es
la base fundamental para el ejercicio de las actividades inherentes a la prestacion del
servicio establecido por la Constitucion Politica de Colombia; es por esto que los
principios adoptados por el Hospital Militar Central son:

@)
@)
@)

El interés general prevalece sobre el particular

El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo

Servir a los usuarios y a sus familias con equidad y dignidad humana

6. MARCO NORMATIVO

6.1. NORMATIVIDAD EXTERNA

: , Fecha de : Organismo
Tipo Numero . Origen g ; Alcance
expedicion emisor
594 le . . .| Administracion ublica
y Julio 14 de Congreso Presidencia : . P
Ley general de . .| entidades privadas con
. 2000 Colombia | de la republical . .
archivos funciones publicas
N° 2609, art.8 . Presidencia . .| Administracion publica son
. Diciembre Presidencia . .
Decreto instrumentos dela .| sus diferentes niveles
L 14 de 2012 . de la republica|
archivisticos republica

g La seguridad  prindefen
v
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6.2. NORMATIVIDAD INTERNA
Tipo N° FeCh? de Origen Orgar.usmo Alcance
expedicion emisor
-, 28 de marzo de Hogpﬂal Hospital Militar comite |n~st|tu0|onal gestion y
Resolucion 285 Militar desempefio
2018 Central
Central

7. MARCO CONCEPTUAL Y/O DEFINICIONES

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,

tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento

. 11
de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Eje articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la
siguiente manera:

Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el
personal.

Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacena- miento de informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad
de la informacion y la infraestructura tecnologica.
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Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacidén o conservacion permanente:

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro:

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para
alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos
y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,

articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional:

Programa de Preservaciéon: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar
la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia

8. METODOLOGIA

8.1. SITUACION ACTUAL

El Hospital Militar Central desarroll6 la formulacion del PINAR de acuerdo a la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion y las herramientas que
nos permitieron determinar la situacion actual, desarrollado desde una perspectiva
global, asi:

a) Diagnostico de Gestion Documental (Anexo 1)

b) Mapa de Riesgos
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c) Planes de mejoramiento generados a partir por las auditorias internas aplicado al
proceso de Gestion Documental.

Resultados del formulario Gnico reporte avances de la gestion FURAG de la

El plan de mejoramiento generado por las auditorias internas aplicado al proceso

d)
vigencia 2019.

e)
de Gestiobn Documental, asi como los resultados del formulario Unico reporte
avances de la gestion FURAG de la vigencia 2019.

f) Documentos requeridos y publicaciones en

la pagina Web

institucional,

establecidos por la Ley 1712 de 2014 -Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

8.2. ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Publicacién de los Inventarios de las
Unidades Documentales que fueron
objeto de eliminaciéon por aplicacion de
TRD y su respectiva Acta de Eliminacién
de Documentos.

Incumplimiento Normatividad Archivo General de la
Nacién — AGN.

Elaboracion e Implementacién del Plan
de Preservacion Digital a largo plazo.

Pérdida de Informacion importante para la Entidad.

Inclusién de los Documentos
Audiovisuales en cualquier soporte y
medio, en los Instrumentos Archivisticos
de la Entidad.

Desorganizacion y Pérdida de Informacién relevante
para la Entidad que se encuentra en medios
Audiovisuales (videos, audio, fotografico).

Realizacion diagndstico documentos
electronicos de archivo producidos en la
Entidad.

Los documentos electronicos deben brindar el
respaldo en temas como la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, disponibilidad y conservacién de los
mismos. Deben tener un numero de radicado para
llevar un control sobre ellos, garantizando la custodia
de los documentos.

Adicionar los documentos electronicos
de archivo en las Tablas de Retencién
Documental de las Areas.

No tener identificados los documentos electrénicos en
las TRD de la Entidad.

Elaboraciéon del Documento Sistema
Gestion Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA

No tener las pautas o los lineamientos que deben ser
tenidos en cuenta para el desarrollo de los procesos
del SGDEA.

g~ Laseguridad | paindefensa
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8.3. LINEAMIENTOS GESTION DE CALIDAD

En el Hospital Militar Central se cuenta con el Sistema Documental Institucional y en él
se puede encontrar informacion de las diferentes areas y servicios que integran la
Institucional y asi mismo de los diferentes procesos y procedimientos que se realizan
los cuales se encuentran plasmados en Instructivos como por ejemplo los del Area

Archivo Central.

Hospital Militar Central
l

Intranet

!

Sistema Documental

!

Sistema Documental Institucional — HOMIL

!

Sistema Gestion Calidad
}

9 Subdireccion Administrativa
2. Unidad Apoyo Logistico
4. Gestiobn Documental
1. Area Archivo Central:

e |Instructivos: Pardametros Control Y Archivos De Gestion — Organizacién
Documental —Recepcion Documentos — Sistematizacion Datos — Consulta

Documentos — Préstamo Documentos.

e Manuales: Manual De Limpieza

8.4. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
(MECI)

Modelo Estandar de Control Interno - MECI

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario N°1083
del 2015, el cual contiene Decreto N° 943 del 21 Mayo 2014 se establece la
actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno, el cual en su articulo 1°

expresa lo siguiente:

™ Transversal 3 C Mo, 49 - 02 Bogota D.C., Colombio
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Modelo Estandar de Control Interno - MECI

MECI

Articulo 1°. Adoptase la actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado colombiano (MECI), en el cual se determinan las
generalidades y estructura necesaria para establecer, implementar y
fortalecer un Sistema de Control Interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacién, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5°
de la Ley 87 de 1993". El Hospital Militar Central La Institucion adopté la
actualizacion del Grupo MECI mediante Resolucién N°869/2014 y el Comité
de Coordinacion del Sistema de Control Interno mediante Resolucion
N°019/2015 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI se actualizara
mediante el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
el cual se evaluara mediante el aplicativo de la Funcién Publica FURAG
Formulario Unico Avances de la Gestion en donde el Hospital Militar diligencia
la informacién correspondiente a la Gestion Documental.

Alineaciéon con Modelo Integrado de Planeacion y Gestion que permite
integrar el Sistema de Desarrollo Administrativo y de Gestién de la Calidad asi
como la articulacion del Sistema de Gestién con el Sistema de Control
Interno, el Control Interno es transversal a la Instituciébn y se implementa a
través del MECI.

8.5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MIGP: GRAFICO 1

Alineacion Sistema de Gestion de Calidad

CODIGO | PL-CLDD-MN-01 | VERSION | 04
Pagina: 15de44

MANUAL CALIDAD

6. DISPOSICIONES GENERALES.

3.3.1.1.

La estructura documental establecida para el Sistema Integrado de Gestion del Hospital Militar Central, enmarca una interrelacién entre el nivel estratégico,
tactico y operativa permitiendo asi desplegar las politicas en objetivos estratégicos y especificos y estos a su vez se materializan en los procesos que
permiten consolidar la operacién de la entidad.

Documentos Estratégicos =N

- AUTORREGULACION
Caracterizaciones
Manuales
Procedimientos >_ AUTOCONTROL
Guias y Protocolos
Instructivos
AUTOGESTION
Formatos

La documentacion y la implementacion de la misma se realiza teniendo en cuenta los principios de autorreguladén (la entidad a través de los documentos
establece la operaddn), autocontrol (a través de auditorias internas evalia adherencia y cumplimiento de procedimientos y lineamientos internos),
autogestion (los documentos son dinamicos, es decir se mejoran y actualizan en el tiempo teniendo en cuenta normatividad).

ST ENCUENTRA ESTE DOCUMENTO IMPRESO, TENGA EN CUENTA QUE ES UNA COPIA NO CONTROLADA; POR FAVOR REMITIRSE A LA INTRANET INSTITUCTONAL
FT-CLDD-01 V3
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Control de Documentos

Teniendo en cuenta el Manual Técnico MECI del 2014, los documentos
requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad deben controlarse.
Asi mismo se debe establecer un procedimiento documentado que
defina los controles necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su
emision

b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente

Oficina Control Interno

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version
vigente de los documentos

d) Asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los
documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables

f) Asegurarse de que los documentos de origen externo que la entidad
determina que son necesarios para la planificacién y la operacién del
Sistema de Gestion de la Calidad, se identifican y que se controla su
distribucion y

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y
aplicarles una identificacion adecuada en el caso de que se mantengan
por cualquier razén

MODELO ESTANDAR NORMA TECNICA DE CALIDAD
DE CONTROL INTERNO EN LA GESTION PUBLICA

Subsistema: Control de Gestion
Componente: Actividades de Control

Numeral 4. Sistema de gestion de Calidad
4.2 Gestion Documental
4.2.1 Generalidades Literales a, b, ¢, y d.

Intencionalidad
Estandar de Co

Ejercer el control sobre toda la operacion de la
entidad, con el fin de alcanzar los resultados,
metas y objetivos en todos los niveles de la
del Modelo entidad.

ntrol Interno
En este marco la documentacion, es entendida
como una medida de control que apoya el
cumplimiento de las actividades que permiten
alcanzar los resultados previos.

Intencionalidad de la Norma Técnica Desarrollar y mantener la documentacién
de Calidad en la Gestién Publica necesaria para asegurar el funcionamiento del

Sistema de Gestién de la Calidad, adaptado a
las necesidades especificas de la organizacion

g La seguridad  prindefen
v
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MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO

NORMA TECNICA DE CALIDAD
EN LA GESTION PUBLICA

Aspectos Comunes

La documentacion comun incluye:

e Politica de calidad (entendida desde el
Modelo Estandar de Control Interno como
una politica de operacion).

e Manual de Calidad (el cual forma parte del
Manual de Operaciones (o de
procedimientos, en el marco del Modelo
Estandar de Control Interno).

e Documentos requeridos por la entidad para
el cumplimiento de sus funciones.

En la medida en que el Manual de operacién
(Procedimientos), exigido en el Modelo
Estandar de Control Interno, consolida todos los
lineamientos, politicas, normas o disposiciones
internas, la documentaciéon del SGC conforma
en gran parte este Manual.

Subsistema: Control de Gestién
Componente: Informacién

Numeral 4. Sistema de gestién de Calidad
4.2 Gestion Documental

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de

4.2.4 Control de Registro

Intencionalidad del
Modelo
Estandar
de Control Interno

Gestionar el conjunto de datos necesarios para
soportar el disefio, operacién, evaluaciéon y
mejoramiento de los procesos de la entidad.

Intencionalidad de la
Norma Técnica
de Calidad en la Gestién Publica

Desarrollar y mantener la documentacién
necesaria para asegurar el funcionamiento del
Sistema de Gestion de la Calidad, adaptado a
las necesidades especificas de la organizacion.

Aspectos Comunes

Transformar la informacién en documentos que
soporten el quehacer de la entidad y faciliten el
control de las actividades que permiten el
cumplimiento de sus funciones.

Dentro de los documentos que pueden
unificarse se incluye: Procedimientos,
manuales, instructivos guias, registro, acta de
reuniones, normatividad interna o externa entre
otros.

Esta informacién puede estar en cualquier
medio de soporte, (digital, papel, etc,).

g~ Laseguridad | paindefensa
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8.6.ESQUEMA
Tarea a Responsable del
- . Fecha . .
Actividad desarrollar Fechainicio .. =~— cumplimiento y | Seguimiento
finalizacién .
para el plan seguimiento
Publicacion de los |Publicar en la
Inventarios de las |Pagina Web
Unidades Institucional el -
Cumplimiento
Documentales que | Acta de ublicacion
fueron objeto  de |Eliminacion de | 02 marzo 06 marzo ARCHIVO pActa de
eliminacion por |los documentos 2020 2020 CENTRAL oo
L . Eliminacion en
aplicacibn de TRD y|de cumplieron Aaina Web
su respectiva Acta de | con el tiempo de pag
Eliminacion de |retencidon en el
Documentos. Archivo Central.
Elaboracion e Verificacion y
L Elaborar y poner .
Implementacion  del cumplimiento
Plan de Preservacién en marcha el actividades
Digital a larqo plazo Plan de | 01 abril 31 octubre ARCHIVO del Plan de
g 9O Plaz0- 1 preservacion 2020 2020 CENTRAL 9
. Preservacion
Digital a largo
lazo a largo plazo
plazo. (SIC)
Inclusion de los | Actualizar la
Documentos TRD del Area de
Audiovisuales en | Comunicaciones L
. - Elaboracion y
cualquier soporte Yy |adicionando los L
. 16 - Presentacion
medio, en los | documentos que - 20 diciembre| ARCHIVO <
diciembre TRD Area
Instrumentos se encuentren 2019 CENTRAL o
s . 2019 Comunicacion
Archivisticos de la|en medio s
Entidad. audiovisual
(video, audio,
fotos)
Realizaciéon
diagndstico Elaborar
Documentos Diagnéstico 02 enero 15 enero ARCHIVO Elaboracion
Electrénicos de | Documentos 2020 2020 CENTRAL Diagnéstico
archivo producidos en | Electrénicos
la Entidad.
Qgcl:(i:?nnear:tos los Actualizacion Presentacion
electrénicos de TRD TRD que
archivo en las Tablas adicionando 01 febrero| 31 octubre ARCHIVO incluyen
.. | documentos 2020 2020 CENTRAL documentos
de Retencion L . . .
electrénicos  si electrénicos de
Documental de las .
" es el caso archivo
Areas.
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Tarea a Responsable del
. . Fecha o e
Actividad desarrollar  Fechainiciol .. =~ cumplimiento y | Seguimiento
finalizacion ..
para el plan seguimiento
Elaboracion del | Elaborar el
Documento Sistema | Documento
Gestion Documentos | Sistema Gestidn
Electrénicos de | Documentos 16 . .,
. L. .. 31 diciembre ARCHIVO Presentacion
Archivo - SGDEA Electrénicos de | diciembre
. 2019 CENTRAL documento
Archivo - 2019
SGDEA e iniciar
su
implementacion

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES
¢ Con quienes interactia el Area de Archivo Central para la elaboracién del PINAR?
La formulacién, aprobacién, publicacion, implementacién y control del PINAR implica la

coordinada participacion del Area de Archivo con las demas areas funcionales de la
institucién, entre otras con las siguientes:

AREA ACCION
Definicibn y aprobacion de politicas, objetivos, metas,
Direccion estrategias y asignacién de recursos para la gestidén
documental
Oficina Asesora de | Articulacién de la gestion documental con la planeacion de
Planeacion la entidad

Apoyo para garantizar la implementacién del pinar y el
cumplimiento de las directrices relacionadas con la gestion
documental

Orientacién para la adopcion, adquisicion y buen uso de los
recursos tecnoldgicos

Formulacién del plan estratégico de recursos humanos para
que se incluya la capacitacién en gestiébn documental
Integracién de la gestion documental con los procesos y
procedimientos y las directrices del sistema de gestion de
calidad

llustracién de los aspectos de imagen corporativa y difusion
del pinar

Oficina de Control Interno

Unidad de Informatica

Unidad de Talento Humano

Area De Calidad

Area de Comunicaciones

Area de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Contribucion de la gestién documental al cumplimiento de
las directrices del sistema de gestion ambiental

Oficina Juridica

orienta los aspectos legales de la gestion documental de la
entidad

Bioestadistica

Lleva control sobre manejo de Historias Clinicas

La seguridad  puindefensa
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AREA ACCION

Archivo Central

documental,

Sistematizacién
Préstamo Documentos.

Inventarios,

Recepcion

Consu

Ita

El Archivo Central realiza actividades archivisticas las cuales
estan descritas a través de instructivos, estos se pueden
consultar en la Intranet (ARCE).
Parametros para la organizacibn archivos de gestion,
Organizacion

Las actividades son:

documentos,

Documentos,

10. IMPLEMENTACION

10.1. Alineacioén con los objetivos estratégicos

La Gestion Documental de la Institucion se encuentra alineada al Mapa de Procesos y
se encuentra enmarcado en los Procesos de Apoyo con el objetivo de fortalecer un
servicio de apoyo oportuno acorde con las necesidades y expectativas del usuario y
sus familias a través del cumplimiento de los estandares de calidad. Para lo cual se va
a fortalecer la gestion documental a través de la adecuacion y mantenimiento de la
infraestructura fisica y tecnoldgica acorde a la normatividad vigente, por medio de la
implementacion de procedimientos, metodologias, principios, politicas, estandares y
controles que mejoren de forma continua la gestion documental y desarrollando una
serie de actividades dentro de la entidad.

10.2. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANO 2020

Plan o Proyecto

Ene |Feb | Mar

Abr

May [Jun

Jul [Ago

Sep

Nov Dic

Publicacién de los Inventarios
de las Unidades Documentales
que fueron objeto de
eliminacién por aplicacion de
TRD y su respectiva Acta de
Eliminacién de Documentos.

X

Elaboracion e Implementacién
del Plan de Preservacion
Digital a largo plazo.

g La seguridad  prindefen
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ANO 2020

Plan o Proyecto Ene|Feb |Mar |Abr [May Jun|Jul |Ago|Sep |Oct |Nov Dic
Inclusion de los Documentos | Nota: 16
Audiovisuales en cualquier | diciembre
soporte 'y medio, en los|2019 al
Instrumentos Archivisticos de | 20
la Entidad. diciembre

2019
Realizacion diagnéstico | Nota: 02
Documentos Electrénicos de | enero
archivo producidos en la|2020 al
Entidad. 15 enero

2020
Adicionar los documentos X
electrénicos de archivo en las X
Tablas de Retencion
Documental de las Areas.
Elaboracion del Documento| Nota: 16
Sistema Gestion Documentos | diciembre
Electrénicos de Archivo -|2019 al
SGDEA 31

diciembre

2019

11. SEGUIMIENTO

El Area de Archivo Central como responsable en la implementacion y ejecucion del
PINAR, en sinergia con la Oficina de Control Interno, haran monitoreo y evaluacién
permanente del PINAR, el cual se verd reflejado en el levantamiento de acciones
preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

La Oficina de Control Interno en su funcion de realizar auditorias internas y visitas de
seguimiento a las actividades y desarrollo de los diferentes planes y proyectos,
determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PINAR.

v" Verificacion Plan Institucional de Archivo - PINAR:

Indicador: # Total de actividades realizadas

X 100

# Total a

ctividades programadas
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12. COMUNICACION Y CONSULTA

En primera instancia se pretende hacer la divulgacion del Plan Institucional de Archivo
— PINAR a través de la realizacion de Jornadas de Capacitacion, Correos Electronicos
y Circulares Informativas dirigidos a las diferentes areas y servicios de la Institucion.

En ellos se hara una retroalimentacién de la Informacién mas relevante del documento.

Una vez el documento sea aprobado y publicado en la pagina Web institucional se dara
a conocer la ruta de acceso al documento. En coordinacion con el Area de
Comunicaciones publicar tips informativos relacionados con la teméatica de archivo.

13. ANEXOS

13.1. ANEXO 1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se realiz6 la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental de las diferentes
areas y servicios de la Institucion acorde a la normatividad vigente y teniendo en cuenta
los lineamientos de Transparencia, Formulario Unico de reporte de avance en la gestion
— FURAG, Lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno —MECI, Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion,
y los procesos archivisticos, en donde se evidencian las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas — DOFA, de toda la gestién al igual que se enmarcan acciones
de mejoramiento descritas en los instrumentos archivisticos, Programa de Gestion
Documental — PGD y Plan Institucional de Archivo —PINAR.

Diagnéstico 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 Pudblica

Direccion: Transversal 3 C N° 49-02

Municipio: Bogota

N° De Dependencias: 90 Areas — Resolucion N° 084 — 7 Febrero 2018

= = Transversal 3 C Mo, 49 - 02 Bogota D.C., Colombia
ol | idad | paindes ) ;
a? TnCeTans Conmutedor (57 1) 3 486868
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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:

Subdireccién Administrativa
Unidad Apoyo Logistico

El responsable esta dedicado de tiempo
completo al archivo:

Sl

Funciones que desempefia:

Descritas en el Manual de Funciones

Existen Tablas de Retencion Sl
Documental
Existen Tablas de Valoracién Sl
Documental

Existe “Comité de Archivo”

S| Resolucion N°458/20-mayo-2011

NuUmero de personas que trabajan en el
archivo:

Profesional: 1
Técnico: 0
Administrativo: 2

Servicios que presta el Archivo

Presta servicios externos de:

Consulta NO
Asesoria NO
Fotocopia NO
Microfilm NO
Otro

Tipo de consulta

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

Infraestructura Fisica del Archivo

El Edificio

Epoca de construccion:

25 de Abril de 1937

Sistema de Archivo de la Entidad

m=l Laseguridad  puicdefensa
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El Archivo
Qué nivel ocupa el archivo dentro del Sétano 3
edificio:
Cuantos depésitos tiene el archivo: 1
Con qué areas cuenta el archivo:
Administrativa: Si
Reprografia: NO
Limpieza: NO
Consulta: NO
Bafio: Si
Cafeteria: NO
Conservacion: NO
Todas las areas del archivo se Sl
encuentran en el mismo espacio
El area de los depésitos esta separada NO
de las demas:
Cbmo esté separada:
Tiene llave:
Los depésitos dan a la calle: Sl
Condiciones de seguridad: NO

En qué lugar y mobiliario se almacenan
Series como Historias Laborales, Actas
y Resoluciones

MODULOS RODANTES
Estante (Estante-Anaqguel-Nivel)

Instalaciones (Depdsitos)

Poseen los depdsitos iluminacion

natural: SI

Cortina SI

Persiana NO
Abierta?
24 H NO
Horas Laborales Sl
Ocasional NO
Ventanas Sl
Claraboyas NO
Puerta Si
Poseen los depdsitos iluminacion Sl
artificial:

N° de focos: 23 Lamparas

Incandescente ()24 H () Horas Laborales

Fluorescente:

()24 H (X) Horas Laborales

Ventilacion natural dada por:
Ventanas:

Puertas:

Rejillas:

SI
NO
SI
NO

. La seguridad  puindefensa
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Instalaciones (Depésitos)
Otro: NO
Ventilacion artificial dada por: NO
Ventiladores:
Aire Acondicionado:
Los depositos cuentan con sistemas de NO
regulacion de:
Humedad Relativa
Temperatura:
Ventilacion:
lluminacion:
Filtrado de aire:
La entrada de polvo se da por: NO
Hay tapetes
Hay cortinas

14. BIBLIOGRAFIA

e Manual para la elaboracion del Plan Institucional de Archivo —PINAR

e Archivo General de la Nacion - AGN

15. CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE
SUFRIERON CAMBIOS CIFSERVACION =S ISk LOICIREE FECHA DEL CAMBIO
CAMBIO CAMBIO
ID ACTIVIDAD
Primera version del .
Documento NA. NA. Fecha de emision del
documento

16. APROBACION

El presente Plan se encuentra aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
desempefio del 23 de diciembre de 2019. Ver Acta a continuacion:

m=l Laseguridad  puicdefensa

Transversal 3 C Mo, 49 - 02 Bogota D.C,, Colombia
Conmutadeor |57 1) 3 486848
www.hospitalmilitar.gov.co
13 B Hospital Militar Central B @HOSMILC

CODIG: PLOAMLBRLO4IT.04 V1)

"y




PLAN

PINAR 2020

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO —

CcODIGO GL-RECO-PL-01

VERSION

01

Pagina:

23 de 26

 WOSPITAL MELITAR CENTRAL

AREA GESTTION DE CALIDAD

Emmnm.ﬁ.ﬁmﬂa Hﬂm

HORA INICIO: HORA FINAL:

Cubrun Decisgoris y Aprobalana Cargs
kﬂuﬂhﬂlﬂmﬂﬂﬂﬂﬁnyw
BG Cadps dlberfa Rincdn drangn Sudirecior del Sector Defensa - Subdirecoiin Madica

Cr. Chssar Rugusto Bamics Reina

Sutpdivecior del Sector Defensa - Subdeccion

Cr. Gulermo Wega Tomes

Subdirecior del Sector Defensa - Subdireccion Senicis
Aenbulshories ¥ Apoyo Disgnisioo y Terspéasioo.

Cr. Diaga Fernando Skema Suhner

Sutfirector del Sector Defensa - Subdireccion Doogncia
 Investigacion Cienfiica,

Dra. Warka Vargas Velosa

Sutidirecior del Secior Defensa - Subdineccion

Finanzasi E |

Cra. Wary Fulh Fonsess Becera

Jeda da la Oficina Asssoem de] Secior Delensa - Ohidna
Aspnra de Plareacion,

Lider Comité Insthucional de Gegbin v Desempedio

Swhdirecior del Secior Defensa - Subdireccidn
Adminisirativa.

Secrelaria Tecnica Comié Instilucional di Gestian y Desempefio

Jede Oficina Aseson de Planeacion

Vierilicacion di quinum
Aprabacion dal ordan del dia.

£ P ==

Agenda

Adopcon y aprobacian Instumentos de Gastitn de |8 Informacion:

1. BIC - Gistema Inegrade Corservackn 204

Progrrma Consermcion Prveniivi
Programa Presarsacitn Digial

PINAR - Plan Institucional de drchivo
PGOD. -

B B

4, Proposicionss y vanos,
B Cleme de sesidn,

Lamo Flamo
Achuslizacian TR.D, area de Comunicacionas - Bicestadisica f Publcacon

Afie 2070

Programa Gestidn Documental Ao 2020
SG0EA - Sistema Gestitin Documentos Bectrinicas Archivo 2020

FT-CLOD-14_W3
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es de todos LI S
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL

AREA GESTION DE CALIDAD

ACTA DE REUNION

TEMA: _COMITE INSTITUCTONAL DE GESTION Y DESEMPERD |
HOJA: 2 GRUPD O AREA: Oficing Asesara de Planeacin

S FECHA: 23-DIC-2019  HORA INICIO: HORA FINAL:

Diesarmallo de [a Agenda

i. Werificacion de qudrum.

y éprobatifn, se declamn abiarta s sasitn

2. Consideracion y aprobacian del orden del dia
S someli 4 consideradin, |8 aprobacion del anden del dia, aprobado por unanimidad

1, S - Skema integrade Conseracion X140

Programa Corsenacion Freventiva

Programa Presenacicn Digital Lame Plazo

Achuakzaciin T80, drea de Comunicacionss — Bioes|adistca § Publcasion
PIMAR - Plan Irstitucional de Archive Se 2020

P.G.0. — Programa Gesion Documental Ao 2060

S0EA — Sistema Gasfion Documesios Elecidnicns A g 2000

= {8 pa

Subdircior del Secior Defensa - Subdireccion Madica

Suindimcio? del Secior Defiensa - Subdireccion Admenistrativa

Subdirctor del Sector Defensa - Subdmccian Sanvicios Ambuldlodos v Apoyn Diagndslico ¥ Terapéuticn.
Subdirscion del Secior Deterda - Subdireccion Docenta & investgackon Clantifica.

Subdirclor del Sactor Dedonsa - Subdireccian Finanzas (| E |

Jete e by g Asesora del Sacior Deferaa - Ofdng Asssora de Flanaacion.

La.Jede chit I Oficing Asecoen de Flanaacion, quien ejems 1 Secredaria Técrica dal Comin Irestitucionl de Gesion ¥
Demampafio del Hospital Milter Central creado medianhe Resoluciin N* 225 da 2018, cadifica t exiskenca de guinm decisoro

1 Adepeitn y sprobeckin instramentes de Gestian de |4 Infarmecién: aconde 3 la normathvidad vigenke.
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACTION
ACTA DE REUNION
HOJA: 3 GRUPD O AREA; Oficina Asesora de Planeacidn

El o Ingtiucianal de Gestion y Desempefio del Hospital Miltar Ceniral, en cumplissents de los linesmientos establecidos en
I normatividad vigerse: Lay 1712 de 2014, Loy de Trensparencia y del Devecha de Acceso a la Indormacidn Piblica Nacicnal,
Docrato 1023 da 3015, Resclucion 3564 del 31 de dokmbee de 2015 y Acuerdo No. 004 de 23 ded Anshiva Ganaral de la Necidn,
prm:m & adoptar ¥ aprobar  SIC - Sslema Wiegede Compervacion 220 Pmgrama Cofsermdin  Prevesliv, Programa
Presenacion Digital Lema Plazo, Acksaizaciin T.RO. s de Comuricaciones - Bioestadistoa / Publicaciin, FINAR - Flas ingliuciomal ce
Archiva i 2020, PG.0 - Programa Gestitn Docuimental Ao 2020, SGDEA - Sislema Geabin Decumentos Elecinéninos Arhhm 2020 dal
Hosplil Wlitar Cantral.
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Subdirechyr 9% Sectdr Defangs - Subdireccion Adminslraiv
Lidar Gomité Insfitacional Gestion y Desempaho Hospital Mlliar Central
Resclucién Inferna N° 285 de 2018
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Secretaria Téonlca Coming Institugicnal Gestion y Desempedio Hespital Wilitar Cepdral

Resolucion Intsma N° 285 de 2018
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