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1. INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Bellosalud — ESE Bellosalud, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 6° de la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos—, y en
concordancia con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura, particularmente en su articulo 2.8.2.5.8 sobre
Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, asi como con lo contemplado
en el Decreto 1499 de 2017 en relacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG), formula el Plan Institucional de Archivos — PINAR como parte de su
compromiso con el fortalecimiento de la gestion documental institucional.

Este plan se consolida como un instrumento de planeacién que orienta de manera
organizada el desarrollo, seguimiento y mejora de los procesos relacionados con la
gestion documentaly la administracién de archivos, en armonia con las disposiciones
legales vigentes y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacidon
(AGN).

En este sentido, el PINAR tiene como propdésito identificar los aspectos criticos de la
gestion documental en la entidad, permitiendo establecer prioridades y definir
acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo. Con ello, se busca garantizar la
adecuada planeacion, seguimiento y control de la funcién archivistica, asegurando la
custodia, conservacién y acceso oportuno a la informacién institucional, conforme a
las politicas de la ESE Bellosalud y en beneficio de la transparenciay la gestién publica
eficiente.
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2.  JUSTIFICACION

La gestion documental constituye un pilar fundamental para el adecuado
funcionamiento de la ESE Bellosalud, en tanto garantiza la organizacion,
conservacion, disponibilidad y confiabilidad de la informacidén producida y recibida en
el desarrollo de sus funciones. Los documentos institucionales no solo respaldan la
toma de decisiones, sino que también evidencian la gestién administrativa, financiera
y asistencial de la entidad, convirtiéndose en soporte de la memoria institucionaly en
herramienta clave para la transparenciay el control.

En este contexto, el Plan Institucional de Archivos — PINAR se justifica como un
instrumento esencial para fortalecer la funcién archivisticay asegurar el cumplimiento
de la normatividad vigente en materia de gestiéon documental. Su formulacidén permite
identificar debilidades, riesgos y necesidades, asi como establecer acciones
estructuradas que orienten el mejoramiento continuo de los procesos relacionados
con la produccidn, organizacién, conservacidony acceso a la informacion.

Asimismo, el PINAR contribuye a optimizar la eficiencia administrativa, reducir riesgos
asociados a la pérdida o deterioro de documentos, facilitar la atencién de
requerimientos internos y externos, y apoyar los procesos de rendicién de cuentas,
inspeccion, vigilancia y control. De esta manera, se convierte en un instrumento
estratégico que fortalece la gestién institucional y promueve una cultura
organizacional basada en la responsabilidad, la transparencia y el adecuado manejo
de lainformacién publica.

3.  ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la ESE Bellosalud aplica a todos los
procesos, dependencias, areas y funcionarios de la entidad que, en el ejercicio de sus
funciones, produzcan, reciban, tramiten, organicen, custodien o administren
documentos e informacioén en cualquier soporte o formato.

El plan abarca las actividades relacionadas con la planeacidén, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencia, disposicién final, conservacion y acceso a los
documentos de archivo, tanto fisicos como electréonicos, durante todo su ciclo de vida.
Asimismo, contempla la implementacién y actualizacién de los instrumentos
archivisticos, el fortalecimiento de las condiciones de preservacion documental, y la
adopcion de buenas practicas en gestion documental acordes con la normatividad
vigente.

El PINAR también orienta acciones de seguimiento, control y mejora continua de la
funcién archivistica, promoviendo la articulaciéon con el Modelo Integrado de
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Planeacion y Gestiéon (MIPG) y demas sistemas de gestién institucional, con el fin de
garantizar la proteccién de la memoria institucional, la transparencia administrativay
el acceso oportuno a la informacién por parte de los usuarios internos y externos.

| 4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Planificar y fortalecer la gestion documental de la ESE Bellosalud mediante la
implementacién de acciones orientadas a la organizacion, conservacion, custodia y
acceso a la informacién institucional, garantizando el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente y el mejoramiento continuo de la funcidn
archivistica.

4.2. Objetivos Especificos

Diagnosticar el estado actual de la gestion documental y de los archivos
institucionales, identificando necesidades, riesgos y oportunidades de mejora.

Disefiar e implementar instrumentos archivisticos que regulen la produccion,
organizacion, tramite, conservacién y disposicion final de los documentos.

Fortalecer las competencias del talento humano en materia de gestion documental,
promoviendo la aplicacion de buenas practicas archivisticas en todas las
dependencias.

Garantizar la adecuada conservacion y preservacion de los documentos fisicos y
electrénicos, asegurando la integridad y disponibilidad de la informacion.

Optimizar los mecanismos de consulta y acceso a la informacion institucional,
contribuyendo a la transparencia, la eficiencia administrativa y el servicio al
ciudadano.

Realizar seguimiento y evaluacion a las acciones establecidas en el PINAR, con el fin
de asegurar su cumplimiento y promover el mejoramiento continuo de los procesos
archivisticos.
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5. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la ESE Bellosalud se fundamenta en el
conjunto de normas que regulan la funcién archivistica, la gestiéon documental y la
administracién publica en Colombia, entre las cuales se destacan:

¢ Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

Establece los principios y disposiciones que rigen la funcién archivistica del Estado,
determinando la obligacién de las entidades publicas de organizar y conservar sus
archivos, asi como de garantizar el acceso a la informacion.

¥ Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Compila la normativa relacionada con la gestion documental y la funcidén archivistica.
En su articulo 2.8.2.5.8 define los instrumentos archivisticos, entre ellos el PINAR,
como herramientas fundamentales para la planificacion de la gestién documental.

¢ Decreto 1499 de 2017

Modifica el Decreto 1083 de 2015 e integra el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG), el cual articula la gestion documental como parte de la dimensiéon de
Gestién con Valores para Resultados y del fortalecimiento institucional.

@ Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica

Regula el derecho fundamental de acceso a la informacién publica y establece
deberes para las entidades en cuanto a la organizacién, conservaciéon y disponibilidad
de lainformacion.

@ Ley 1437 de 2011 - Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (CPACA)

Dispone lineamientos relacionados con la gestion de documentos en el marco de las
actuaciones administrativas y la garantia del debido proceso.

@ Acuerdos y lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN)

Incluyen directrices técnicas para la organizacion de archivos, elaboracion de
instrumentos archivisticos, conservacion documental y gestion de documentos
electronicos.

Este marco normativo orienta la formulacion e implementacion del PINAR,
garantizando que la gestiéon documental de la ESE Bellosalud se desarrolle bajo
criterios de legalidad, eficiencia, transparencia y preservacion de la memoria
institucional.
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‘ 6. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ESE BELLOSALUD

El Plan Institucional de Archivo —PINAR- es un instrumento archivistico en el que se
registran los procesos de gestion a seguir, basados en las necesidades, las
dificultades y los puntos de mejora, que tenga la Entidad. Lo anterior le permite
establecer importantes componentes y propiedades que permiten el desarrollo
estratégico del macroproceso de gestién de datos e informacion.

6.1. Resena Histodrica

La ESE Bellosalud es una institucién del primer nivel de complejidad, identificada con
NIT 800.174.995-1, que se encuentra inmersa en la red publica de prestacién de
servicios de salud Valle de Aburra de caracter territorial.

El Concejo de Bello, aprueba mediante el Acuerdo No. 052 del 15 de agosto de 1995 la
conformacién de la empresa Social del Estado Paris, Acevedo, Fontiduefo del
Municipio de Bello; Para el afno 1998 se abrid la sede de Zamora y posteriormente se
cerr6 el centro de salud de Acevedo, lo que motivé a la expedicion del acuerdo 032 de
2005, mediante el cual se define una nueva razén social con la denominacién de
Empresa Social del Estado Hospital Zamora Paris Fontiduefo, prestando sus servicios
de salud en la sede Zamora y los centros de salud de “Fontidueno” y “Paris”

Debido a la ineficiencia del sistema Municipal de Salud, en cuanto a tener dos
Empresas Sociales del Estado de baja Complejidad, compartiendo el mismo mercado
y con duplicidad de funciones de su recurso humano; la administracion municipal
conforma una Comision con el fin de avanzar en un estudio técnico que le permitiera
volver eficiente el sistema y llegando a la conclusidon de que la mejor estrategia para
ello era la FUSION de sus dos empresas existentes. Es asi, como nace “E.S.E
BELLOSALUD”. Fue creada mediante el Decreto 0572 del 17 de diciembre de 2008
suscrito por el senor alcalde Municipal Dr. Oscar Andrés Pérez Munoz como resultado
de un proceso de fusion antes mencionado de las Empresas Sociales del Estado,
Hospital Rosalpiy ESE. Hospital Zamora Paris Fontiduefio.

Hasta el ano 2017 la ESE contaba con 9 sedes habilitadas con prestacidn de servicios
del primer nivel de complejidad. En 3 de sus sedes prestaba servicios de urgencias y
en 5 sedes prestacidon de servicio farmacéutico. Para el afno 2018 debido a la
necesidad de la empresa de ajustarse al documento de red, propuesta de
Conformacion de las Redes Publicas de Servicios de Salud en el Departamento de
Antioquia, presentado al Ministerio de Salud y la Proteccion Social en el ano 2014, la
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empresa debid ajustarse a este y para tal efecto se realizo el cierre de una de sus
sedes, 4 servicios farmacéuticos y dos servicios de urgencias, tal como se explicara
en este documento en el punto 2 rol dentro de la red departamental.

Presenta una junta directiva conformada por representantes del sector politico
administrativo, representante de la asociacién de usuarios, representante de los
profesionales administrativos y representante de los profesionales de la salud.

La ESE Bellosalud presta servicios de salud de primer nivel de complejidad a la
poblacidon vulnerable del Municipio de Bello, con la siguiente distribucion y
clasificacion de sus sedes:

Sede Rosalpi: Hospital de primer nivel de atencion, Siete (7) Centros de Salud: Zamora,
Playa Rica, Maruchenga, Paris, Fontiduefo, Miradory en el corregimiento de San Félix.

En su Portafolio de servicios esto es lo ofertado en sus diferentes sedes:

Consulta Externa

Consulta Médica General
Consulta Odontolégica General
Consulta Optometria

Consulta de Nutricion y Dietética
Consulta de Psicologia
Vacunacion

Grupo de Apoyo Diagnostico y Complementacion Terapéutica
Servicio Farmacéutico

Imagenes Diagndsticas

Laboratorio Clinico

Toma de Muestras

Grupo de Internacidén
Servicio de Hospitalizacion

Grupo de Atenciéon Inmediata
Servicio de Urgencias
Transporte Asistencial Basico
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7. PLATAFORMA ESTRATEGICA

Misién

Somos la Empresa Social del Estado Bellosalud que presta servicios de salud con altos
estandares de calidad en un ambiente seguro para el usuario y su familia, por medio
de un direccionamiento estratégico, con énfasis en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, procurando el desarrollo integral de nuestro talento
humanoy el espiritu docente.

Vision

La Empresa Social del Estado Bellosalud para el afno 2030 sera una empresa lider en
la prestacion de servicios de salud de baja complejidad en el Municipio de Bello y su
area cercana, reconocida por el servicio humanizado y seguro para los usuarios y sus
familias aportando al bienestar de la poblacién Bellanita.

Valores:

Respeto: Empatia, amabilidad, cortesia y calidez en el trato con el otro. Cumplir con
las responsabilidades, resultados y logros propuestos para el beneficio de los demas.
Servicio: Actitud y aptitud para dar y recibir. Diferenciacion. Disfrutar del hacer.
Percibir la satisfaccién del cliente.

Compromiso: Ser fiel a sus convicciones y efectivo en el cumplimiento de las
obligaciones contraidas. Buena disposicion para asumir como propios los objetivos
estratégicos de la Institucion, buscando el fortalecimiento financiero.
Responsabilidad social: Busqueda permanente del bienestar social a través de la
solidaridad, la equidad y la justicia. La responsabilidad social nos motiva a participar
en actividades que buscan el desarrollo social y del ambiente con el fiel propédsito de
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida.

Organigrama

El organigrama de la ESE Bellosalud representa la estructura organizacional formal de
la entidad y refleja la manera en que se distribuyen las funciones, responsabilidades y
niveles de autoridad para el cumplimiento de su misién institucional. Esta estructura
permite establecer lineas claras de direccién, coordinacién y control entre las
diferentes areas que conforman la institucion.

La organizacion de la ESE se fundamenta en un modelo jerarquico y funcional,
encabezado por la Junta Directiva como maximo 6rgano de direccién, seguida por la
Gerencia, responsable de la conduccion estratégica y administrativa de la entidad. A
partir de este nivel se despliegan las areas asistenciales, administrativas y de apoyo,
que trabajan de manera articulada para garantizar la prestacion de servicios de salud
con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.
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El organigrama también facilita la identificacién de responsabilidades en materia de
gestion documental, dado que cada dependencia es productora de informacién en el
ejercicio de sus funciones. Por ello, la estructura organizacional se convierte en un
elemento clave para la adecuada implementacidon de los instrumentos archivisticos 'y
para la asignacion de responsabilidades en el marco del Plan Institucional de Archivos
- PINAR.

De esta manera, el organigrama no solo cumple una funcion administrativa, sino que
también apoya la gestion institucional, la toma de decisiones y el fortalecimiento de
los procesos internos de la ESE Bellosalud.

Mapa de procesos de la ESE Bellosalud

ElMapa de Procesos de la ESE Bellosalud es una representacién graficay estructurada
de la forma en que la entidad organiza sus actividades para cumplir su misién de
prestar servicios de salud con calidad, eficienciay enfoque humano. Este instrumento
permite visualizar la interaccion entre los diferentes procesos institucionales y su
aporte al logro de los objetivos estratégicos.

El mapa de procesos se convierte en una herramienta fundamental de gestidon, ya que
facilita la comprension del funcionamiento interno de la entidad, promueve la
articulacidon entre areas y orienta la mejora continua. Asimismo, permite identificar
responsabilidades, entradas, salidas y relaciones entre procesos, contribuyendo a
una gestion mas organizada, medible y alineada con el Modelo Integrado de
Planeaciony Gestion (MIPG).

De manera general, los procesos de la ESE Bellosalud se clasifican en tres grandes
categorias:

¢ Procesos Estratégicos: Orientan la direccién institucional, la planeacién, el
seguimiento y la evaluacion de la gestion. Incluyen, entre otros, el direccionamiento
estratégico, gestién de la calidad, planeacioén institucionaly control interno.

¢ Procesos Misionales: Corresponden al nldcleo de larazén de ser de la entidad, es
decir, la prestacién de servicios de salud. Comprenden actividades relacionadas con
la atencidn asistencial, promocion y prevencién, apoyo diagndstico y terapéutico, y
demas servicios clinicos.

¢ Procesos de Apoyo: Respaldan el funcionamiento de los procesos estratégicosy
misionales, garantizando los recursos necesarios para la operacion institucional.
Incluyen la gestidon del talento humano, gestion financiera, gestion juridica, gestion
documental, sistemas de informacidén, mantenimiento, entre otros.
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Elmapa de procesos, ademas de orientar la gestion institucional, sirve de base parala
implementacién de instrumentos como el PINAR, ya que permite identificar los puntos
donde se producey gestiona lainformacién, facilitando la organizaciéony control de los
documentos generados en cada proceso.

< Politicas del MIPG

El MIPG estda compuesto por 19 politicas de gestion y desempeno institucional,
estructuradas para orientar la gestion publica bajo criterios de eficiencia, integridad,
transparenciay generacioén de valor publico.

Planeacion institucional

Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico

Talento humano

Integridad

Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion
Fortalecimiento organizacional y simplificaciéon de procesos
Servicio al ciudadano

Participacién ciudadana en la gestion publica

9. Racionalizaciéon de tramites

10. Gobierno digital

11. Seguridad digital

12. Defensajuridica

13. Mejora normativa

14. Gestién del conocimiento y la innovacion

15. Gestién documental

16. Gestién de la informacion estadistica

17.Seguimiento y evaluacion del desempeno institucional

18. Controlinterno

19. Comprasy contratacion publica

ONoOoGORWDND=

Dimension y Politica del MIPG con la que se articula el PINAR

El Plan Institucional de Archivos - PINAR de la ESE Bellosalud se articula
principalmente con la Dimensién de Gestidn con Valores para Resultados del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), la cual orienta a las entidades publicas
hacia una administracion eficiente, transparente y enfocada en la generacion de valor
publico.

Dentro de esta dimensién, el PINAR se relaciona de manera directa con la Politica de
Gestion Documental, cuyo propdsito es garantizar que las entidades gestionen
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adecuadamente la informacién que produceny reciben, asegurando su organizacion,
conservacion, acceso y disposicion final, conforme a la normatividad archivistica
vigente. Esta politica reconoce la gestion documental como un componente esencial
para la transparencia, la memoria institucional, la rendiciéon de cuentas y la toma de
decisiones basada en informacién confiable.

Asimismo, el PINAR aporta al fortalecimiento de otras politicas del MIPG, como la
Politica de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Lucha contra la
Corrupcién, al facilitar la disponibilidad y trazabilidad de la informacidn institucional;
y la Politica de Gobierno Digital, en lo relacionado con la gestién de documentos
electronicos y la administracién de la informacidn en entornos digitales.

De esta manera, el PINAR se constituye en un instrumento estratégico que contribuye
alcumplimiento de los lineamientos del MIPG, fortaleciendo la gestién institucional de
la ESE Bellosalud y promoviendo una cultura organizacional orientada a la eficiencia,
la legalidad y el servicio al ciudadano.

/8. METODOLOGIA

8.1. Analisis De Situacion Actual Matriz DOFA

A partir del diagndéstico de gestion documental realizado en la entidad, de los planes
de mejoramiento institucional vigentes y del marco normativo aplicable —
especialmente la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, y las demas disposiciones
que regulan la funcion archivistica en Colombia— se presenta a continuacién el
andlisis DOFA de la gestion documental de la ESE Bellosalud.

Este analisis permite identificar las fortalezas y debilidades internas, asi como las
oportunidades y amenazas del entorno, con el fin de orientar la formulacién de
estrategias y acciones de mejora en el marco del Plan Institucional de Archivos -
PINAR.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS (F) DEBILIDADES (D)

F1. Existencia formal del area o responsable de gestion D1. Pendiente la aprobacién de las Tablas de
documental. Retenciéon Documental (TRD).

F2. Compromiso institucional con el cumplimiento D2. Archivos de gestion organizados de manera
normativo archivistico. desigual entre dependencias.

F3. Inclusion del PINAR dentro de la planeacion D3. Espacios fisicos con limitaciones para
institucional. almacenamiento adecuado.

F4. Apoyo de la alta direccion para fortalecer procesos D4. Bajo nivel de capacitacion del personal en
administrativos. gestién documental.
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F5. Existencia de invent
areas.

arios documentales en algunas

D5. Débil control sobre la produccién documentaly

duplicidad de documentos.

D6. Procesos incipientes para la gestion de
documentos electrénicos.

D7. Retrasos en transferencias documentales al
archivo central.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES (O)

AMENAZAS (A)

O1. Lineamientos técnicos y acompafamiento del Archivo A1. Riesgo de pérdida o deterioro documental por

General de la Nacién (AGN).

02. Marco normativo cl

documental (Ley 594, MIPG, etc.).

03. Avances tecnologicos que facilitan la digitalizacion y

gestion electrénica.

04. Integracion de la gestion documental con politicas de

transparenciay gobiern

O5. Posibilidad de capacitar funcionarios a través de
oferta institucional externa.

aro que respalda la gestion

condiciones ambientales inadecuadas.

A2. Posibles sanciones o hallazgos de entes de
control por incumplimientos archivisticos.

A3. Limitaciones presupuestales para inversién en

infraestructura archivistica.

o digital.

salud.

A4. Alta rotacién de personal que afecta la
continuidad en la aplicacion de TRD.

A5. Incremento constante en la produccion
documental por exigencias normativas del sector

Matriz Estratégica DOFA - PINAR ESE Bellosalud

OPORTUNIDADES (O) AMENAZAS (A)
FORTALEZAS (F) Estrategias FO (Usar fortalezas para aprovechar Estrategias FA (Usar fortalezas para mitigar
oportunidades) amenazas)
FA1. Utili L ldo instituci Lyl
FO1.Aprovechar el compromiso de la altadireccién (F2, F4) ) : |.zare respaido Insti UCIOH? v'a
R L. L. existenciadelresponsable de archivo (F1, F4)
para gestionar acompafamiento técnico delAGN (O1) en la
L, R L paraestablecer controles que reduzcan
actualizacién deinstrumentos archivisticos. . .
riesgos de sanciones de entes de control (A2).
FA2. Fortal i tarios d tal
FO2.Integrar el PINAR a la planeacién institucional (F3) . ortatecerinven a”OSA oc?unjen aes
L . . . existentes (F5) para prevenir pérdidade
articuldndolo con politicas de Gobierno Digitaly . » L L
Transparencia (O4) informacion ante condiciones fisicas
P ’ inadecuadas (A1).
FA3.A L ti
FOS3. Utilizar inventarios y estructura archivistica basica (F1, pc?y’/ar.see'n e -marco normativoy L
R o planeacién institucional (F2, F3) para priorizar
F5) como punto de partida para procesos de digitalizacion .
recursos frente a limitaciones presupuestales
(03).
(A3).
OPORTUNIDADES (O) AMENAZAS (A)
DEBILIDADES (D) Estrategias DO (Superar debilidades aprovechando Estrategias DA (Reducir debilidades y evitar

oportunidades)

DO1. Actualizaryaplicar TRD (D1) con apoyo de
lineamientos delAGN (01, 02).

DO2. Gestionar capacitaciones en gestion documental (D4)
mediante ofertainstitucional externa (O5).

DO3. Implementar herramientas tecnoldgicas basicas para
documentos electrénicos (D6) apoyandose en avances de
Gobierno Digital (O3, 04).

DOA4. Establecer cronogramas de transferencias
documentales (D7) alineados con elPGDylineamientos
normativos (02).

amenazas)

DA1.Implementar un plan de organizacién de
archivos de gestion (D2) para evitar hallazgos
disciplinarios o fiscales (A2).

DA2. Mejorar condiciones de almacenamiento
(D3) parareducirriesgos de deterioro
documental (A1).

DAS3. Estandarizar procesos documentales
(D5) para controlar elaumento de produccién
documental (A5).

DAA4. Disefiar procedimientos clarosy
capacitar continuamente (D4) para mitigar
efectos de larotacion de personal (A4).
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8.2. Identificacion de Aspectos Criticos

Como resultado del diagnéstico de la gestion documental realizado en la ESE
Bellosalud, se identifican una serie de aspectos criticos que afectan el adecuado
desarrollo de la funcion archivistica y que requieren intervencién prioritaria en el
marco del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Estos aspectos estan relacionados con debilidades en la aplicacion de la
normatividad, limitaciones operativas y riesgos para la conservacion y acceso a la
informacién institucional. Su identificacién permite orientar la formulacion de
acciones de mejora a corto, mediano y largo plazo.

8.3. Definicion de Aspectos Criticos

8.3.1. Lano aprobacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)

Se evidencian dificultades en la aprobacién por parte de la Gobernacién de las TRD,
generando retraso en la implementacion uniforme de las en todas las dependencias,
lo que genera acumulacion documental y desorganizacién de archivos.

8.3.2. Desorganizacion de archivos de gestion

Algunas areas presentan archivos sin clasificacidon técnica, foliacion ni rotulacion
adecuada, lo que dificulta la consulta y control de la informacioén.

8.3.3. Retrasos en las transferencias documentales al archivo central

La falta de periodicidad en las transferencias genera sobrecarga en las oficinas
productorasy riesgos de pérdida o deterioro de documentos.

8.3.4. Limitaciones en las condiciones locativas del archivo central

Se identifican espacios con insuficiente capacidad de almacenamientoy condiciones
ambientales que pueden afectar la conservacién documental.

8.3.5. Débil cultura archivistica institucional

Existe bajo nivel de apropiacién de las responsabilidades en gestién documental por
parte de algunos funcionarios, debido a falta de capacitaciéony sensibilizacién.

8.3.6. Gestion incipiente de documentos electrénicos

No se cuenta con lineamientos plenamente implementados para la administracion,
conservacion y respaldo de documentos en formato digital.

8.3.7. Falta de control sobre la produccion documental
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Se observa generacién de documentos duplicados o innecesarios, lo que incrementa
los volumenes documentales y dificulta su administracion.

8.3.8. Riesgos para la preservacion de la memoria institucional

La ausencia de medidas integrales de conservacion preventiva puede comprometer
documentos con valor histérico, legal o administrativo.

8.4.

Matriz de Priorizacion - Aspectos Criticos de Gestion Documental

Aspecto Critico

Causa Principal

Riesgo Asociado

Accidon de Mejora
Propuesta

La no aprobacién de

Falta de

Acumulacioén

Desorganizacion de
archivos de gestion

Ausencia de
criterios técnicos
unificados

informaciény
dificultad en la
consulta

las Tablas de actualizaciény dqcmilmer.\'faly Actual.lzar, aprobary
. o . eliminacion capacitaren la
Retencion socializacion de inadecuada de aplicaciéon de las TRD
Documental (TRD) | las TRD P
documentos
Pérdida de Implementar jornadas de

organizacion
documental por
dependencias

Retrasos en
transferencias al
archivo central

Falta de
cronogramasy
seguimiento

Sobrecarga en
oficinas y deterioro
documental

Establecer cronograma
anual de transferencias
documentales

Condiciones
locativas
inadecuadas

Insuficiencia de
espacioy
mobiliario
especializado

Deterioro fisico de
documentos por
humedad, luz o
plagas

Adecuar espacios y dotar
el archivo con unidades
de conservacion

Débil cultura

Falta de
capacitaciéony

Manejo inadecuado
de documentosy

Desarrollar plan anual de
capacitacién en gestion

de documentos
electronicos

lineamientosy
herramientas
tecnoldgicas

informacioén digital y
falta de trazabilidad

archivistica et s desconocimiento
sensibilizacion . documental
normativo
. Ausencia de - Definir e implementar
Gestion incipiente Pérdida de P

lineamientos para la
gestion de documentos
electronicos

Produccién
documental sin
control

Falta de
estandarizacion de
formatosy
procedimientos

Crecimiento
innecesario del
archivo y dificultad de
administracion

Normalizar formatosy
establecer controles de
producciéon documental

Riesgos para la
memoria
institucional

Ausencia de
medidas de
conservacion
preventiva

Deterioro o pérdida de
documentos con valor
historico o legal

Implementar plan de
conservacion preventiva
y valoracién documental
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Impacto Nivel de

Prioridad de Atencidn

Institucional | Urgencia
La no aprobacion de las Tablas de o .
Retencion Documental (TRD) Alto Alta Prioridad 1 (Inmediata)
Desgrgamzamon de archivos de Alto Alta Prioridad 1 (Inmediata)
gestion
Retrasos en transferencias Alto Media Prioridad 2 (Corto plazo)
documentales
Condlcpnes locativas inadecuadas Alto Media Prioridad 2 (Corto plazo)
del archivo
Débil cultura archivistica institucional Medio Alta Prioridad 2 (Corto plazo)
Gestion incipiente de documentos . Prioridad 3 (Mediano
L. Alto Baja

electronicos plazo)
Produccidon documental sin control Medio Media Prioridad 3 (Mediano

plazo)
Riesgos para la memoria institucional Alto Media Prioridad 2 (Corto plazo)

Basados en la informacidn anterior, se establece el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores de la funcidén archivistica descritos en la Ley 594
de 2000, articulo 4, priorizando los aspectos que serviran de base para la vision
estratégica que se presenta en este plan.

En el contexto del PINAR y su articulacion con el MIPG, los ejes articuladores son los
grandes enfoques que conectan la gestion documental con la gestion institucional.

Para la ESE Bellosalud, el PINAR se articula principalmente a través de los siguientes

ejes:

m 1. Planeacion Institucional

ELPINAR es un instrumento de planeacion archivistica que se integra con:

Plan de Accidn Institucional
Plan Estratégico
Plan Anticorrupcién

Permite organizar la informacién que soporta la toma de decisiones.

2. Gestion Documental
Es el eje central del PINAR.
Incluye:
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Organizacién de archivos

Aplicacion de TRD

Transferencias documentales

Conservaciony custodia de la informacion

Garantiza control, trazabilidad y acceso a la informacién publica.

3. Transparencia y Acceso a la Informacién
EL PINAR fortalece:
Derecho de acceso a la informacion publica
Atencion de PQRS y requerimientos de entes de control
Soporte documental para rendicién de cuentas
Sin archivos organizados no hay transparencia real.

&% 4. Gestion del Conocimiento

La informacion bien organizada:

Conserva la memoria institucional

Evita pérdida de saberes por rotacién de personal
Facilita continuidad en los procesos

28 6. Talento Humano y Cultura Organizacional

Incluye:

Capacitacion en TRD y gestidon documental

Sensibilizacién en cultura archivistica

Responsabilidad de cada funcionario sobre los documentos que produce

ELPINAR no es solo un plan de archivo, es un instrumento que conecta la informacion
con laplaneacion, latransparencia, la memoria institucionaly la modernizacién digital
de la ESE Bellosalud.
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8.5.

No aprobacién de TRD 3

Matriz de Articulacion — Aspectos Criticos vs Ejes Articuladores

13

Desorganizacion de
archivos de gestion

12

Retrasos en
transferencias
documentales

10

archivo

Condiciones locativas
inadecuadas del

Débil cultura
archivistica
institucional

12

documentos
electrénicos

Gestion incipiente de

13

Produccién
documental sin
control

1

Riesgos para la

memoria institucional

13

TOTAL, POR EJE

17

23 19 17

14

90

0 =Sinrelacién | 1 =Baja | 2 =Media | 3 = Alta

8.5.1. Priorizacion Segun Impacto Institucional

@ Muy Alto No aprobacién de TRD 13
@® Muy Alto Gestioén incipiente de documentos electrénicos | 13
@® Muy Alto Riesgos para la memoria institucional 13
® Alo Desorganizacion archivos de gestion 12
® Alto Débil cultura archivistica institucional 12
Medio Produccién documental sin control 1
Medio Retrasos en transferencias documentales 10
@ Bajo (pero relevante) | Condiciones locativas inadecuadas 6

@ Metodologia de Priorizacién de Aspectos Criticos
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La identificacién y priorizacion de los aspectos criticos de la gestion documental se
realizo a partir del diagndstico integral de archivos de la entidad, el cual incluyd
revision de instrumentos archivisticos, verificacion de condiciones fisicas de
conservacion, analisis de procesos documentales, evaluacion del manejo de
documentos electrénicos y revision de hallazgos de auditorias internas y externas.

Posteriormente, los aspectos criticos identificados fueron articulados con los ejes
institucionales definidos en el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién
(MIPG): Planeacion Institucional, Gestion Documental, Transparencia y Acceso a la
Informacidn, Gestidon del Conocimiento y Talento Humano y Cultura Organizacional.

Para establecer el nivel de prioridad, se aplicé una matriz de valoracién cualitativa que
permiti6 medir el grado de impacto de cada aspecto critico sobre los ejes
institucionales, utilizando una escala de 0 a 3, donde 0 corresponde a ausencia de
relacién, 1 a relacién baja, 2 a relacion media y 3 a relacion alta. La sumatoria de los
valores obtenidos permitid determinar la transversalidad e incidencia institucional de
cada problematica, facilitando asi la definicion de lineas estratégicas y acciones
prioritarias dentro del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Este ejercicio garantiza que las acciones propuestas en el PINAR respondan a riesgos
reales, necesidades institucionales y obligaciones normativas en materia de gestion
documental, transparencia administrativa y preservacion de la memoria institucional.

8.6.

Formulacion de la Estrategia

Linea Estratégica
PINAR

Objetivo

Ejes Institucionales con los
que se articula

Principales Acciones

1. Fortalecimiento
de los
Instrumentos
Archivisticos

Implementary aplicar
instrumentos
archivisticos que
regulen la
organizacion,
conservaciény
disposicion de los
documentos de la
entidad

Planeacion Institucional

Gestion Documental

Transparenciay Acceso a la
Informacién

Gestion del Conocimiento

¢ Actualizacion y convalidacion de TRD
(Dependemos de la aprobacién)

¢ Implementacion de TRD en todas las
dependencias (Dependemos de la
aprobacién)

¢ Elaboracién/actualizacién de PGD y
PINAR

® Socializacidon de instrumentos
archivisticos

2. Organizaciény
Control de la
Produccién
Documental

Garantizar que los
documentos se
produzcan, clasifiquen
y organicen conforme a
lineamientos técnicos
desde su origen

Gestiéon Documental
Transparenciay Acceso a la
Informacién

Gestién del Conocimiento

Talento Humano y Cultura
Organizacional

¢ Implementar lineamientos de produccién
documental

¢ Normalizar estructuras de expedientes
* Seguimiento a archivos de gestién

® Reduccién de acumulacién documental

3. Fortalecimiento
de la Cultura

Desarrollar
competenciasy

Talento Humanoy Cultura
Organizacional
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Linea Estratégica
PINAR

Objetivo

Ejes Institucionales con los
que se articula

Principales Acciones

Archivistica
Institucional

responsabilidad
institucional frente a la
gestion documental

Gestion Documental

Transparenciay Acceso a la
Informacion

Planeacioén Institucional

¢ Jornadas de sensibilizacién
¢ Asistencia técnica a dependencias

¢ Inclusion del tema archivistico en
inducciény reinduccion

4. Gestion de
Documentos
Electrénicosy
Transformacion
Digital

Implementar
lineamientosy
herramientas para la
adecuada gestion de
documentos
electrénicosy su
preservacién a largo
plazo

Gestion Documental

Transparenciay Acceso a la
Informacién

Gestion del Conocimiento

Planeacion Institucional

¢ Diagnéstico de documentos electrénicos

e Lineamiento de gestion documental
electronica

e Parametrizacion de TRD en sistemas,
(Pendiente la aprobacién)

¢ Organizacién de repositorios digitales

5. Preservaciény
Proteccion de la
Memoria
Institucional

Garantizar la
conservacion fisicay
digital de los
documentos con
valores
administrativos,
legales e histéricos

Gestion del Conocimiento

Gestion Documental

Transparenciay Acceso a la
Informacién

Planeacioén Institucional

¢ |dentificacion de documentos con valor
histérico

¢ Organizacion de archivo central e
histérico

¢ Medidas de conservacién preventiva

* Digitalizacion con fines de preservacion

6. Mejoramiento
de las
Condiciones
Fisicas de los

Adecuar los espacios
destinados a archivos
para garantizar la
conservaciony
seguridad de la

Planeacion Institucional

Gestion Documental

Talento Humanoy Cultura

¢ Diagnéstico locativo del archivo

* Gestion de recursos para adecuacion

* Implementacién de medidas de seguridad

Archivos . L Organizacional y control ambiental

informacion
8.7. Plan de Acciéon PINAR

@ LINEA 1. Fortalecimiento de los Instrumentos Archivisticos

Proyecto Actividad Responsable Plazo Indicador Meta
Levantamiento de % dependencias
informacién por Archivo / Lider GD | Corto > P . 100%

. diagnosticadas

dependencias
SIOC|al|zaC|on con Archivo Corto Jorn.adas 55
areas realizadas

Aprobacion, ., Presen.tamc.)pa Gerencia/ Archivo | Mediano TRD radicadas 1

Implementacion | convalidacion

TRD i6

de Adopcllon pgr acto Gerencia Mediano Acto expedido 1

administrativo
tacid Funci -
Capacn.ajmon en Talento Humano | Mediano uncionarios =280%
aplicacion de TRD capacitados
Organizacion de . Dependencias
ganizact .. | Jefes de drea Largo per ' 100%
archivos de gestion organizadas
LINEA 2. Organizaciény Control de la Produccién Documental
Proyecto | Actividad | Responsable | Plazo | Indicador Meta
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Elaborar guia de
L conformacién de Archivo Corto Guia adoptada 1
Normalizacién de .
. expedientes
expedientes Socializacién de Dependencias
oclan? Archivo Corto pen >80%
lineamientos capacitadas
Control de Definir formatos Planeacion / Archivo | Mediano Formatog 210
o normalizados estandarizados
produccion Seguimiento a 1
documental g . Control Interno Permanente Informes emitidos
cumplimiento semestral
L. Jornadas de .
Depuracno.r? de organizacion Archivo / Areas Largo Metros ll.neales 270%
acumulacion intervenidos
documental
LINEA 3. Fortalecimiento de la Cultura Archivistica
Proyecto Actividad Responsable Plazo Indicador Meta
Disefiar plan ﬁnual Talento Humano Corto Plan aprobado 1
Plan de de capacitacion
capacitacion Ejecuta.rljornadas de Archivo / TH Corto Funcpnarlos =280%
formacion Permanente capacitados anual
Sensibilizacién Campanas. §obre . . . Campanas
o responsabilidad Comunicaciones Mediano . =22
institucional realizadas
documental
Asistencia Visitas de Dependencias
L. acompafamiento a Archivo Permanente .p . 100%
técnica . asistidas
dependencias
@ LINEA 4. Gestién de Documentos Electrénicos y Transformacion Digital
Proyecto Actividad Responsable Plazo Indicador Meta
Diagndstico Identificar sistemas Diagnéstico
documental que producen Sistemas / Archivo Corto g 1
- elaborado
digital documentos
. . Elaborar politica de
Lineamientos . . . . Documento
- gestion documental Archivo / Sistemas Mediano 1
electrénicos . adoptado
electrénica
o Incorporar series .
Paramet.nzacnon documentales en Sistemas Mediano Slstemas. =2
TRD en sistemas parametrizados
software
Preservacion Definir estrategia de . Politica
. . . Sistemas Corto . 1
digital copias de seguridad implementada
@ LINEA 5. Preservacion y Proteccidon de la Memoria Institucional
Proyecto Actividad Responsable Plazo Indicador Meta
Identificacién . . .
Identificar series con . . Inventario
documental . Archivo Mediano 1
s valor histdrico elaborado
histérica
Organizacion Clasificaciony Metros lineales
g . ordenacion de Archivo Largo . 280%
archivo central organizados
fondos acumulados
Conservacion Implementar Jornadas
. medidas de limpieza | Archivo Permanente . =2 anuales
preventiva realizadas

y control ambiental
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Digitalizar
>500
Digitalizacién documentos de valor | Archivo / Sistemas Largo D.Of:umentos 50&
L. digitalizados priorizados
histérico
Elaborar plan de
Plan de - .
. prevencion de SST / Archivo Corto Plan aprobado 1
emergencias
desastres
@ LINEA 6. Mejoramiento de las Condiciones Fisicas de los Archivos
Proyecto Actividad Responsable Plazo Indicador Meta
Diagndstico Evaluar condiciones Mantenimiento / Informe
. . . Corto 1
locativo del archivo Archivo elaborado
., Gestionar recursos
Adecuacioén de . . . Recursos
. para mejoras Gerencia Mediano . 1 proyecto
espacios . gestionados
locativas
- — p p 5
Mejoras de . Adquirir estanteria Sub-Administrativa Mediano Estanterlas 280A)‘
almacenamiento adecuada instaladas necesidad
Implementar
Control monitoreo de - Equipos .
. Mantenimiento Largo . 21 sistema
ambiental humedady instalados
temperatura
Seguridad Senalizaciény SST/ Archivo Mediano Medldas 100%
documental control de acceso implementadas
8.8. PRESUPUESTO

La ejecucion del PINAR se financiara con recursos de funcionamiento e inversioén de la
ESE Bellosalud, articulados con proyectos de fortalecimiento tecnolégico y posibles

fuentes de cofinanciacion externa.
financieray cumplimiento progresivo de las metas archivisticas institucionales.”

Esta distribucién garantiza sostenibilidad

Linea Estratégica

Principales Inversiones

Costo Estimado

1. Instrumentos
Archivisticos

Actualizacion TRD (asesoria técnica si se
requiere), socializaciones, impresién de
instrumentos, jornadas de capacitacion

2. Organizacién y Control

Jornadas de organizacion, cajas y carpetas

. - . $8.463.700

Documental normalizadas, rotulacién, apoyo operativo
3. Cultura Archivistica Capacitaciones anuales, material pedagdgico, $
Institucional campanas de sensibilizacién
4. Inf truct Estanteri talica, io ios,

n .raes ructura de stanteria mg alica ’atldecuacilor'l de'e,spamos $24.660.000
Archivos control ambiental basico, sefializacion
5. Talento Humano Personal asignado al Proceso de GD $
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/9. CONCLUSIONES

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la ESE Bellosalud constituye una
herramienta estratégica orientada a fortalecer la gestion documental como soporte
fundamental de la administraciéon publica, la transparencia institucional y la
preservacion de la memoria histérica de la entidad.

A partir del diagndstico archivistico realizado, se identificaron aspectos criticos que
afectan la organizacion, conservacion, acceso y disponibilidad de la informacidn, los
cuales fueron priorizados mediante una metodologia de articulacién con los ejes
institucionales definidos en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG. Este ejercicio permitidé estructurar lineas estratégicas, programas y acciones
concretas queresponden ariesgos realesy alas obligaciones normativas establecidas
por la Ley General de Archivos y las directrices del Archivo General de la Nacion.

El PINAR establece una ruta de trabajo progresiva para el periodo 2025-2028, que
integra la actualizacién de instrumentos archivisticos, el fortalecimiento de la cultura
institucional frente a la gestion documental, la organizacién de archivos fisicos, la
implementacion de lineamientos para documentos electrénicos, la preservacién de la
memoria institucional y el mejoramiento de las condiciones fisicas de
almacenamiento. Estas acciones se encuentran respaldadas por un plan de accion,
un cronograma de ejecuciény una proyeccioén presupuestal que garantizan viabilidad
técnicay sostenibilidad financiera.

Con la implementacién del PINAR, la ESE Bellosalud avanzara en el cumplimiento de
los principios de eficiencia administrativa, acceso a lainformacion publica, gestiéon del
conocimiento y control institucional, contribuyendo al fortalecimiento de la confianza
ciudadanay a la adecuada conservacién del patrimonio documental del sector salud.

En este sentido, el PINAR no solo responde a un requerimiento normativo, sino que se
consolida como uninstrumento de modernizacién institucional que promueve buenas
practicas archivisticas, mejora la toma de decisiones y protege la memoria
organizacional como activo estratégico de la entidad.

CESAR AUGUSTO ARANGO SERNA
Gerente

ELIANA MARCELA RAMIREZ AMAYA
Subgerente Administrativo y Financiero
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Elabora: Técnica Gestién Documental Diciembre 2025
Revisa: Profesional Universitario MIPG Enero 2026
IAprueba: Comité De Gestiony Desempeio Enero 2026

01 Enero 2021 Elaboracidon del Plan Se crea el Documento del Plan
Se actualiza de acuerdoa |Actualizacion de las actividades,
01 Enero 2022 . . L
la normay vigencia normatividad y formato
01 Enero 2023 Se actuallza.de aguerdo a Actuallzacpl,"n de la normatividad y
la normay vigencia plan de accion
01 Enero 2024 Se actuallza.de aguerdo a ActuallzaC|c?r,1 de las actividades y
la normay vigencia plan de accion
01 Enero 2025 Se actuallza.de aguerdo a [Se actualiza de a~cuerdo g los
la normay vigencia resultados del afio anterior
Se actualiza de acuerdoa [Se hace cambio en la forma del
la normay vigencia documento, se actualiza la
01 Enero 2026 normatividad, se le anexa Matriz
DOFAYy se le actualiza el Plan de
Accidn
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