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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) es un instrumento estratégico fundamental
para la gestion documental dentro de la Fundacion. Este plan tiene como objetivo
principal garantizar la adecuada administracion, conservacion y accesibilidad de los
documentos, cumpliendo con las normativas vigentes y las mejores practicas
internacionales en archivistica.

En un entorno donde la informacion es un recurso vital, el PINAR se presenta como
una guia para la implementacién de politicas y procedimientos que aseguren la
integridad y disponibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Este
plan no solo busca optimizar los procesos internos, sino también fortalecer la
transparencia y la eficiencia administrativa, contribuyendo asi al logro de los
objetivos estratégicos institucionales.

El desarrollo del PINAR ha sido un proceso colaborativo el cual involucra a diversas
areas de la fundacion, incluyendo la alta direccién, la Direccion de tecnologias de la
Informacién y los responsables de los archivos de gestion. A través de la revision
del PINAR 2019-2022, se ha identificado el cumplimiento de este y las necesidades
y desafios actuales, permitiendo la formulacién de objetivos claros y proyectos
especificos que orientaran nuestras acciones en los préximos afos.

1.1 Objetivo del Plan

El objetivo principal del Plan Institucional de Archivos (PINAR) es establecer un
marco de referencia para la gestion eficiente y eficaz de los documentos y archivos
de la organizacién. Este plan busca asegurar que la informaciéon se gestione de
manera ordenada, accesible y segura, cumpliendo con las normativas legales y las
politicas internas de la Fundacion. Ademas, el PINAR pretende fomentar una cultura
de responsabilidad y buenas practicas en la gestién documental.
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1.2 Alcance

El alcance del PINAR abarca todos los documentos y archivos generados, recibidos
y gestionados por la organizacion, independientemente de su formato (fisico o
digital). Este plan se aplica a todas las areas y servicios de la Fundacion, incluyendo
la gestion de documentos histéricos y aquellos que requieren conservacion a largo

plazo.
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2. MARCO NORMATIVO

Acuerdo 49 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla
el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos el reglamento
general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos". Colombia.

Ley 1712 de 2014. Ley de Trasparencia y del Derecho de Acceso a la
informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Colombia.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Diario Oficial N0.49.523 del 26 de mayo
de 2015. Colombia.

Acuerdo 002 de 2021. Por el cual se imparten directrices frente a la
prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000
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3. FILOSOFIA CORPORATIVA

3.1 Nuestra mision

Atender nifios colombianos de escasos recursos, con problemas cardiovasculares.
3.2 Nuestra visién

Trascendemos para entregarle al mundo la mejor medicina con corazon.

3.3 Objetivos estratégicos

Ser atractivo y fidelizar al mejor talento médico, asistencial y

administrativo.

Consolidarnos como el equipo cientifico lider (en la integralidad

de las ciencias) con los mejores desenlaces clinicos.

<k
e Garantizar un modelo de atencion integral, flexible, y seguro,

/\j\ entregando una experiencia excepcional a nuestros pacientes.

oA

o N |
mrm

Desarrollar una estructura y modelo operativo eficiente y

dinamico, que garantice la sostenibilidad para el logro de

L (i
nuestra vision. .|
| — Garantizar el desarrollo de los programas de Responsabilidad

| Social para seguir salvando los corazones de nifios colombianos.
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3.4 Estructura organica Junta Directiva

Subdireccion de
Operaciones Clinicas }

Consejo Superior - 7 oy
Direccion Medica

Jefatura de
Enfermeria

|4 9
Uit Direetive Direccion Comercial ) 9

Direccion Financiera
Comités Estatutarios

2 . -
Direccion de Talento &
y Desarrollo

Direccion Ejecutive

Direccit
Operac

Direccion de RSE
y Donaciones

3.5 Comités y equipos de mejoramiento institucional en los que participa
Gestién Documental

En 2020, afio en que se elaboro el PINAR pasado, la jefatura de Gestion
Documental hacia parte de los siguientes equipos:

1. Comité de Historias Clinicas
2. Equipo de Enlace de Gerencia de la Informacion — MOI

En la actualidad, Gestion Documental hace parte de 2 equipos primarios mas:
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3. Equipo Primario de complementacion diagndstica y terapéutica
4. Equipo Primario de consulta externa

Lo anterior, demuestra la importancia que ha ido adquiriendo el area dentro de la
Fundacion, siendo participe de estos equipos que buscan la mejora continua, la
disponibilidad de la informacién, la mejora de procesos y el cumplimiento normativo
para dar continuidad a las acreditaciones nacionales e internacionales.
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4. SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN
EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR ANTERIOR

“Para la actualizacion de este Plan, se llevd a cabo una revision exhaustiva del
PINAR anterior, evaluando el grado de cumplimiento de las actividades, planes y
proyectos estipulados, asi como su progreso. Esta evaluacion permitié evidenciar
los siguientes cumplimientos:

Actividad Afio Logrado Pendiente
inicio

PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION DELOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y DE LA POLITICA DE GESTION

DOCUMENTAL
PGR1-PRY1 Elaboracién de instrumentos archivisticos
PGR1-PRY1.1 Diagnéstico Integral de Archivos. 2019 X
PGR1-PRY1.2 Plan Institucional de Archivos 2020 X
PGR1-PRY1.3 Programa de Gestion Documental - PGD = 2023 X
y Programas especificos
PGR1-PRY1.4 Bancos Terminolégicos 2023 X
PGR1-PRY1.5 Sistema Integrado de Conservacion - | 2023 X
SIC
PGR1-PRY2 Elaborar politica de Gestiébn Documental | 2022 X
PGR1-PRY3 Actualizar instrumentos archivisticos: 2023 X
Tabla de Retencién Documental - TRD,
Cuadros de Clasificacion Documental —
CCD.
PGR2 PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION, APROBACION,
ADOPCION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
PGR2-PRY1 Elaborar o actualizar Proceso de Gestion | 2022 X
Documental
Actividad Elaborar o actualizar procedimientos, 2022 X
guias, instructivos y formatos de gestion
documental
Actividad Establecer indicadores asociados al 2020 X

cumplimiento de procedimientos de
Gestion Documental

Actividad Identificar mapas de riesgos asociados a | 2020 X
las actividades de Gestion Documental
Actividad Realizar, socializacion, adopcion y 2020 X

seguimiento a la implementacion del
proceso, procedimientos y mediciones a
los indicadores, para plantear acciones
de mejora a los mismos.
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Actividad Afio Logrado Pendiente
inicio

PROGRAMA DE ORGANIZACION, VALORACION Y PRESERVACION
DE LOS ARCHIVOS (GESTION Y CENTRAL

PGR3-PRY1 Organizar los archivos de gestion (se 2020 X
incluye serie HC)

PGR3-PLN1 Transferencias de los documentos de la 2020 X
FCI.

PGR3-PRY2 Proyecto de adecuacion o reubicacién de | 2021 X
los depdsitos de archivo de gestién de la
FCI.

PGR3-PRY3 Traslado de archivo y Valoracién de las 2020 X
series almacenadas en el archivo central
de la FCI.

PGR3-PRY4 Digitalizacion de series de alta consulta 2023 X

de la FCI para conservacion de los
documentos fisicos.

PGR3-PRY5 Eliminacion documental 2020 X
DE LA GESTION DOCUMENTAL
PGR4-PRY1 Proyecto para la implementacion de 2020 X

onbase con enterprise content
management - ecm, y socializacion de la
herramienta para mejorar su apropiacion
entre los usuarios del sistema

PGR4-PRY2 Proyecto de transformacion digital de 2020 X
entrega de resultados

PGR4-PRY3 Proyecto de firma electrénica 2020 X

PGR4-PLN1 Plan verificacion de documentos en 2021 X
soporte papel de la hc

COLABORADORES DE LA FCI.

PGR5 PROGRAMA DE ARTICULACION, CAPACITACION, SOCIALIZACION Y
SENSIBILIZACION EN GESTION DOCUMENTAL A LOS
PGR5-PLN1 Plan de capacitacion de gestion 2021 X
documental de la fundacién
cardioinfantil.
PGR5-PLN2 Plan de comunicaciones, articulacion y 2021 X

consolidacién de
gestién documental

Tras revisar las actividades planificadas en el Plan Institucional de Archivo (PINAR)
2020-2023, se identificaron 17 planes y proyectos completados y 7 pendientes.
Estos Ultimos se incorporaran en este documento como actividades
complementarias.
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5. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS PINAR 2024-2027

Para formular el Plan institucional de Archivos PINAR, se tuvo en cuenta los pasos
metodoldgicos enunciados por el Archivo General de la Nacion en su Manual de
formulacién del PINAR:

l 8. Seguimientoy I 1 2. Definicion de I
control aspectos criticos

3. Priorizacién de ||
|| aspectos criticos |

| 5. Formulacion de l
objetivos

5.1 Identificaciéon de la situacion Actual

Para la identificacién de la situacion actual en Gestion Documental se tuvo en
cuenta las 5 perspectivas y categorias dispuestas en el pasado Diagnéstico Integral
de Archivo y en cada uno de ellos, los planes y proyectos que no se cumplieron en
el pasado PINAR:

PERSPECTIVA PROYECTO/PLAN DESCRIPCION
No se elabor6 teniendo en cuenta
que este depende de las series
documentales identificadas y
estructuradas en las TRD.

ESTRATEGICA | Bancos Terminolégicos
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PERSPECTIVA PROYECTO/PLAN | DESCRIPCION
Se tuvo como proyecto, sin embargo,
no se dio inicio a este dando
Sistema Integrado de | prioridad a la actualizacion de TRD y
Conservacion - SIC asi identificar las series y subseries
que tienen como disposicion final
Conservacion y seleccion.
Actualizar Tablas  de | Dentro del PINAR 2023 se cumplié
Retencion Documental con la actualizacion de TRD de las
30 areas propuestas. Para 2024 se
define dejar las 63 TRD restantes.
Asi mismo las nuevas areas que se
creen por cambios en la estructura
organizacional.
Elaborar Cuadros de | Se tuvo como proyecto, sin embargo,
Clasificacion Documental | esta ligado a la actualizacién de
TRD. En estos dos instrumentos
archivisticos se definen las series y
subseries documentales.
Elaborar o actualizar | En 2023, se elabor6 el instructivo de
procedimientos, guias, | transferencias documentales,
instructivos y formatos de | instructivo de consulta y préstamo
gestién documental documental, e instructivo de escaneo
de documentos clinicos y/o
administrativos. Se cumple
parcialmente. Se debe crear los
PROCESOS procedimientos, guias, instructivos

necesarios que abarquen los 8
procesos de la Gestion documental y
actualizar los existentes.

Identificar mapas de
riesgos asociados a las
actividades de Gestién
Documental

Se deben crear de acuerdo con la
actualidad del area.

Realizar, socializacion,
adopcion y seguimiento a
la implementacion del
proceso, procedimientos y
mediciones a los
indicadores, para plantear
acciones de mejora a los
MisSMos.

Se cuenta con dos indicadores, sin
embargo, no son los indicados para
medir la gestion.
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PERSPECTIVA PROYECTO/PLAN DESCRIPCION

Digitalizacion de series de | No se realiz6
alta consulta de la FCI

para conservacion de los

documentos fisicos.

ARCHIVOS

En cuanto a la perspectiva tecnoldgica y la perspectiva Cultural se cumplié con cada
uno de los proyectos, planes y programas propuestos en el pasado PINAR. Sin
embargo, se debe actualizar y tener en cuenta nuevas estrategias que aporten a
estas dos perspectivas, asi como la actualizacién, monitoreo y seguimientos que
apliquen a cada una de las perspectivas. Asi mismo, se identifican aspectos criticos
que se deben priorizar y se describen en los siguientes numerales de este
documento.

Planes de mejoramiento de los equipos de mejoramiento Institucional

En la revisidn realizada a los planes de mejoramiento generados como resultado de
los equipos de mejoramiento institucional en los que participa Gestion Documental,
se identificaron hallazgos puntuales asociados al cumplimiento de la funcion
archivistica, asi como acciones encaminadas a la mejora continua en cuanto a la
disponibilidad de la informacion clinica hacia los pacientes de la Fundacién
Cardioinfantil — IC.

5.2 Definicion de los Aspectos Criticos

A continuacion, se realiza la definicion de los aspectos criticos que debe mejorar en
materia de gestién documental la Fundacion Cardioinfantil — IC; estos aspectos se
identificaron tras revisar las fuentes de informacién mencionadas en el apartado
anterior.
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Para simplificar el ejercicio, los aspectos criticos se agrupan segun las perspectivas
y categorias del Diagnostico Integral de Archivos realizado en 2019 y el primer
trimestre de 2020.

5.2.1 Perspectiva Estratégica

TEMA ASPECTO CRITICO

Politica de Gestion Documental Ya se cuenta con esta, sin embargo, se debe
actualizar la Politica incluyendo aspectos
electrénicos y/o digitales

Instrumentos archivisticos Falta terminar la Actualizacién de Tablas de
Retenciéon Documental - TRD de todas las
areas o servicios de la FCI.

Elaboracion de Cuadros de clasificacion
documental — CCD

Elaborar Bancos terminoldgicos.

Elaborar el documento del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC.

Realizar un nuevo Diagnostico Integral de
Archivos — DIA.

Se cuenta con un Programa de Gestidn
Elaborar los programas especificos del
Programa de Gestion Documental -PGD. Se
debe elaborar la Tabla de Control de Accesos

Ley 1712 de 2014 Ya se cuenta con el enlace de transparencia en
la pagina web de La Cardio, sin embargo, se
debe publicar lo referente a Gestidon
Documental, dado que no se encuentra en ella
dicha informacion.

5.2.2 Perspectiva Procesos

TEMA ASPECTO CRITICO

Elaborar 0 actualizar  Elaborar procedimientos e instructivos de
procedimientos, guias, planeacién, produccién, gestion y tramite,
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instructivos y formatos de gestion  organizacién, disposicion final y preservacion

documental documental. Asi mismo actualizar el
Procedimiento de entrega de documentos
clinicos y los demas que sean necesarios.

Mapas de riesgos Elaborar mapas de riesgos asociados a la
Gestién documental.
Indicadores de gestion Elaborar indicadores de gestion que apoyen el

quehacer archivistico, permitan la medicion y
mejora constante.

5.2.3 Perspectiva Archivos

TEMA ASPECTO CRITICO

Archivos de Gestion Se debe reforzar la organizacién de los archivos
de gestién que hay en LaCardio

Conservacion y Preservacion Implementar estrategias para la conservacion a

de los archivos largo plazo de los documentos, incluyendo la
digitalizacion y el almacenamiento seguro.

Realizar un plan de digitalizacién de las series
de mayor relevancia que estan en las diferentes
etapas de archivo (gestion, central e historico);
incluir las Historias clinicas de trasplantes
Historia clinica Falta mejorar aspectos de organizacién en la
Historia clinica, control de acceso, disposicion
final de la serie principal (historias clinicas) de

LaCardio.
Creacion de Comité interno de | No se cuenta con el comité interno de archivo
archivo el cual tome decisiones frente a aspectos

archivisticos

Archivos electréonicos y/o No se cuenta con una herramienta definida para

digitales el almacenamiento de los documentos
electrénicos y/o digitales. Muchos de estos se
almacenan en los discos de los computadores
de cada colaborador, one drive o share point.
(asociado al componente tecnoldgico con el
Gestor documental)
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No se cuenta con sistema de indexacién, se
debe asignar metadatos a los documentos para
facilitar su busqueda y recuperacién. Esto
incluye palabras clave, categorias, fechas y
autoria.

Definicion del archivo histérico No se cuenta con un archivo histérico para
aquella documentacion fisica y electronica que
ya cumplio su tiempo de retencién en el archivo
central.

Transferencias documentales Crear un cronograma anual de transferencias
teniendo como base las realizadas en afios
anteriores, numero de transferencias por
servicio y el espacio que posee cada uno.

5.2.4 Perspectiva tecnologia

TEMA ASPECTO CRITICO

Gestor Documental Tecnologia y Seguridad: Utilizar herramientas
tecnolégicas adecuadas para la gestion
documental y asegurar la proteccion contra
accesos no autorizados, pérdida de datos y
otros riesgos tecnoldgicos

Firma electrénica Se debe reforzar el uso de medios tecnologicos
que permita firmar electrénicamente
documentos asistenciales y administrativos

Portal paciente Potenciar la herramienta Portal Paciente de tal
manera que aumente el uso y beneficios de
esta.

5.2.5 Perspectiva Cultural

TEMA ASPECTO CRITICO

Capacitacion Capacitacion y Concientizacién: Formar al
personal en buenas practicas de gestion
documental y en el uso de las herramientas
tecnologicas disponibles.
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Cero papel Continuar trabajando con estrategias que

permitan reducir el uso del papel y aumente el
manejo de herramientas tecnoldgicas.
Sostenibilidad Se debe trabajar de la mano con el area de
sostenibilidad y responsabilidad social para
alinearnos a las politicas ambientales, de
responsabilidad social, hospitales verdes y
demas programas sostenibles.

5.3 Priorizacion de aspectos criticos

Después de identificar los aspectos criticos, se realiza la evaluacion de estos de
acuerdo con la escala de calificacién del impacto en la formulacion del PINAR, en
una escala de 1 a 10, de la siguiente manera:

. 1: Menor afectacion. El aspecto critico tiene un impacto muy bajo en el eje
articulador.
. 10: Mayor afectacién. El aspecto critico tiene un impacto muy alto en el eje
articulador.

Cada aspecto critico identificado se evalua en relacion con los ejes articuladores, y
se le asigna una calificacion en esta escala. La suma total de las calificaciones de
todos los aspectos criticos proporciona una vision clara de cuales son los mas
prioritarios y deben ser abordados primero.

Eje 4:
Eje 1: Eje 2: Aspectos Eje 5:
ITEM ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR Administracion Acceso a la de la Tecnoldgicos Fortalecimiento TOTALES

de Archivos  informaciéon . na y de y articulacion
informacion .
seguridad

Eje 3:
Preservacion

Implementar estrategias para la
conservacion a largo plazo de los

8 | documentos, incluyendo la 7 5 8 2 1 23
digitalizacion y el almacenamiento
seguro
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Eje 4:

Eje 3: Aspectos Eje 5:

Eje 1: Eje 2: o
le I Preservacion

ITEM ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR Administracion Acceso a la Tecnolégicos Fortalecimiento TOTALES

de Archivos  informaciéon . ool 0 y de y articulacién
informacion .
seguridad

No se cuenta con una herramienta
definida para el almacenamiento de
los documentos electrénicos y/o
digitales. Muchos de estos se
almacenan en los discos de los
computadores de cada colaborador,
one drive o share point. (asociado al
componente tecnolégico con el Gestor
documental). No se cuenta con
sistema de indexacion, se debe
asignar metadatos a los documentos
para facilitar su busqueda y
recuperacion. Esto incluye palabras
clave, categorias, fechas y autoria.

Se debe reforzar el uso de medios
tecnoldgicos que permita firmar
electrénicamente documentos
asistenciales y administrativos

Falta terminar la Actualizacién de
Tablas de Retencién Documental -
TRD de todas las areas o servicios de
la FCI.

Elaboracién de Cuadros de
clasificacion documental — CCD
Elaborar Bancos terminoldgicos.
Elaborar el documento del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.
Realizar un nuevo Diagnéstico Integral
de Archivos — DIA.

Se cuenta con un Programa de
Gestion Elaborar los programas
especificos del Programa de Gestion
Documental -PGD. Se debe elaborar
la Tabla de Control de Accesos

Se debe actualizar la Politica de

1 | Gestiéon Documental incluyendo 6 2 1 4 4 17
aspectos electrénicos y/o digitales
Tecnologia y Seguridad: Utilizar
herramientas tecnolégicas adecuadas
para la gestién documental y asegurar

11

15

14 ., 3 3 4 6 1 17
la proteccién contra accesos no
autorizados, pérdida de datos y otros
riesgos tecnolégicos
Continuar trabajando con estrategias
1g |Que permitan reducir el uso del papel y 9 3 0 1 4 17

aumente el manejo de herramientas
tecnoldgicas.

Elaborar procedimientos e instructivos
de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, disposicién final
4 |y preservacion documental. Asi mismo 5 2 5 1 3 16
actualizar el Procedimiento de entrega
de documentos clinicos y los demés
gue sean necesarios.

No se cuenta con el comité interno de
10 | archivo el cual tome decisiones frente 10 2 0 1 3 16
a aspectos archivisticos
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ITEM

12

ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR

No se cuenta con un archivo histérico
para aquella documentacion fisica y
electrénica que ya cumplié su tiempo
de retencién en el archivo central.

Eje 1:

Eje 2:

Administracion Acceso a la

de Archivos

informacién

Eje 3:
Preservacion
dela
informacion

Eje 4:
Aspectos Eje 5:
Tecnolégicos Fortalecimiento TOTALES
y de y articulacién
seguridad

Elaborar mapas de riesgos asociados
a la Gestion documental.

Se debe reforzar la organizacién de
los archivos de gestion que hay en
LaCardio

Mejorar aspectos de organizacion,
control de acceso, disposicion final de
la serie principal (Historias clinicas) de
la Cardio

16

Potenciar la herramienta Portal
Paciente de tal manera que aumente
el uso y beneficios de esta.

Elaborar indicadores de gestiéon que
apoyen el quehacer archivistico,
permitan la medicién y mejora
constante.

19

Se debe trabajar de la mano con el
area de sostenibilidad y
responsabilidad social para alinearnos
a las politicas ambientales, de
responsabilidad social, hospitales
verdes y demés programas
sostenibles.

17

Capacitacion y Concientizacion:
Formar al personal en buenas
practicas de gestiéon documental y en
el uso de las herramientas
tecnoldgicas disponibles.

13

Crear un cronograma anual de
transferencias teniendo como base las
realizadas en afios anteriores, nimero
de transferencias por servicio y el
espacio que posee cada uno.

Publicar lo referente a Gestion
Documental en el enlace de
transparencia en la pagina web de La
Cardio, dado gque no se encuentra en
ella dicha informacién.

115

53

49

36 46
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Se ordenaron los ejes articuladores segun la sumatoria de impacto, de mayor a
menor, arrojando el siguiente resultado:

EJES ARTICULADORES
Administracion de Archivos

Acceso a la informacion

Fortalecimiento y articulacion

Preservacién de la informacion

Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad

5.4 Visién estratégica

“La Fundacion Cardioinfantil se compromete a organizar, custodiar, preservar y
disponer de los documentos clinicos y administrativos, tanto en formato fisico como
electronico. Para ello, implementara buenas practicas en gestion documental,
aplicando los instrumentos archivisticos, utilizando tecnologias de informacién y
seguira procesos establecidos. Respetando los principios y la normatividad
archivistica, se estableceran mecanismos de acceso controlado y seguro a la
informacion, con el objetivo de garantizar un uso adecuado, mejorar la experiencia
de los usuarios de la fundacién y lograr una gestion institucional efectiva.”

5.5 Formulacién de objetivos, planes y proyectos y mapa de ruta

La formulacion de los objetivos se fundamentd en la identificacion de aspectos
criticos y ejes articuladores definidos en la vision estratégica, lo cual permitid
obtener los siguientes resultados:

Aspecto critico Objetivo Plan o proyecto
Se debe actualizar la Politica de Actualizar la Politica de Gestion Actualizacion de la Politica
Gestion Documental incluyendo Documental de la entidad para de Gestiébn Documental
aspectos electrénicos y/o digitales incorporar de manera integral los

aspectos electrénicos y digitales,
asegurando una gestioén eficiente,
segura y conforme a las normativas
vigentes.

Falta terminar la Actualizacién de Completar la actualizacion de los Actualizacién de
Tablas de Retenciéon Documental - TRD | instrumentos archivisticos de LaCardio, |instrumentos archivisticos
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Aspecto critico

Objetivo

Plan o proyecto

de todas las areas o servicios de la
FCI.

Elaboracion de Cuadros de
clasificacién documental — CCD
Elaborar Bancos terminoldgicos.

Elaborar el documento del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.
Realizar un nuevo Diagndstico Integral
de Archivos — DIA.

Se cuenta con un Programa de Gestion
Elaborar los programas especificos del
Programa de Gestion Documental -
PGD. Se debe elaborar la Tabla de
Control de Accesos

asi como el desarrollo de los programas
especificos del Programa de Gestion
Documental

Desarrollo de los
programas especificos del
PGD

Publicar lo referente a Gestién
Documental en el enlace de
transparencia en la pagina web de La
Cardio, dado que no se encuentra en
ella dicha informacion.

Publicar toda la informacion relacionada
con la Gestion Documental en el enlace
de transparencia de la pagina web de
La Cardio, asegurando que esta
informacion esté accesible y actualizada
para cumplir con los principios de
transparencia y rendicién de cuentas.

Proyecto de Transparencia
y Acceso a la Informacion
Documental.

Elaborar procedimientos e instructivos
de planeacién, produccion, gestion y
tramite, organizacion, disposicion final y
preservacion documental. Asi mismo
actualizar el Procedimiento de entrega
de documentos clinicos y los demas
gue sean necesarios.

Desarrollar y actualizar procedimientos
e instructivos para la planeacion,
produccion, gestion y tramite,
organizacion, disposicion final y
preservacion documental, incluyendo la
actualizacion del Procedimiento de
entrega de documentos clinicos y otros
procedimientos necesarios, con el fin de
optimizar la gestion documental y
asegurar el cumplimiento de las
normativas vigentes.

Elaborar y actualizar
procedimientos, e
instructivos del proceso de
Gestién Documental

Elaborar mapas de riesgos asociados a
la Gestion documental.

Elaborar mapas de riesgos asociados a
la gestion documental, identificando y
evaluando posibles amenazas para
implementar estrategias de mitigacion y
asegurar la integridad y seguridad de
los documentos.

Proyecto de Gestion de
Riesgos Documentales.

Elaborar indicadores de gestion que
apoyen el quehacer archivistico,
permitan la medicién y mejora
constante.

Desarrollar indicadores de gestion que
respalden las actividades archivisticas,
facilitando la medicién del desempefio y
promoviendo la mejora continua en la
gestion documental.

Proyecto Definicién de
Indicadores de Gestion
Documental.

Se debe reforzar la organizacion de los
archivos de gestion que hay en
LaCardio

Reforzar la organizacion de los archivos
de gestién en LaCardio, implementando
mejores practicas y procedimientos que
aseguren una administracion eficiente,
accesible y segura de los documentos

Seguimiento a
organizacion archivos de
gestion
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Aspecto critico

Objetivo

Plan o proyecto

Implementar estrategias para la
conservacion a largo plazo de los
documentos, incluyendo la
digitalizacion y el almacenamiento
seguro

Implementar estrategias para la
conservacion a largo plazo de los
documentos, que incluyan la
digitalizacién y el almacenamiento
seguro, garantizando la preservaciéon y
accesibilidad de la informacién a lo
largo del tiempo.

Plan Integral de
Conservacion Documental

Mejorar aspectos de organizacion,
control de acceso, disposicion final de
la serie principal (Historias clinicas) de
la Cardio

Mejorar la organizacion, el control de
acceso Yy la disposicion final de la serie
principal de historias clinicas en La
Cardio, asegurando una gestién
eficiente, segura y conforme a las
normativas vigentes.

Plan de Mejora para la
Gestion de Historias
Clinicas en La Cardio

No se cuenta con el comité interno de
archivo el cual tome decisiones frente a
aspectos archivisticos

Establecer un comité interno de archivo
gue tome decisiones sobre aspectos
archivisticos, garantizando una gestién
documental eficiente, coordinada y
conforme a las normativas vigentes.

Creacién del Comité
Interno de Archivo

No se cuenta con una herramienta
definida para el almacenamiento de los
documentos electrénicos y/o digitales.
Muchos de estos se almacenan en los
discos de los computadores de cada
colaborador, one drive o share point.
(asociado al componente tecnolégico
con el Gestor documental). No se
cuenta con sistema de indexacion, se
debe asignar metadatos a los
documentos para facilitar su bisqueda
y recuperacion. Esto incluye palabras
clave, categorias, fechas y autoria.

Tecnologia y Seguridad: Utilizar
herramientas tecnoldgicas adecuadas
para la gestiébn documental y asegurar
la proteccién contra accesos no
autorizados, pérdida de datos y otros
riesgos tecnoldgicos

Implementar una herramienta
centralizada para el almacenamiento de
documentos electrénicos y/o digitales,
junto con un sistema de indexacion que
asigne metadatos (palabras clave,
categorias, fechas y autoria) a los
documentos, facilitando su blsqueda y
recuperacion y mejorando la gestion
documental en la institucion.

Definicion e
implementacion de un
Gestor Documental

No se cuenta con un archivo histérico
para aquella documentacion fisica y
electrénica que ya cumplié su tiempo
de retencién en el archivo central.

Establecer un archivo histérico para la
documentacién fisica y electrénica que
ha cumplido su tiempo de retencion en
el archivo central, garantizando su
adecuada conservacion y acceso para
futuras consultas y referencias.

Creacion del archivo
histérico
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Aspecto critico

Objetivo

Plan o proyecto

Crear un cronograma anual de
transferencias teniendo como base las
realizadas en afios anteriores, nimero
de transferencias por servicio y el
espacio que posee cada uno.

Desarrollar un cronograma anual de
transferencias basado en las
transferencias realizadas en afios
anteriores, el nimero de transferencias
por servicio y el espacio disponible en
cada uno, con el fin de optimizar la
gestién y organizacion de los recursos.

Transferencias
documentales

Se debe reforzar el uso de medios
tecnol6gicos que permita firmar
electrénicamente documentos
asistenciales y administrativos

Fortalecer el uso de medios
tecnoldgicos que permitan la firma
electronica de documentos asistenciales
y administrativos, asegurando eficiencia,
seguridad y cumplimiento normativo en
los procesos documentales.

Consentimientos
informados electrénicos y
firma electrénica

Potenciar la herramienta Portal
Paciente de tal manera que aumente el
uso y beneficios de esta.

Potenciar la herramienta Portal Paciente
para incrementar su uso y maximizar los
beneficios que ofrece, mejorando la
experiencia del usuario y la eficiencia en
la gestién de la informacién clinica

Portal paciente y entrega
de resultados

Capacitacion y Concientizacion: Formar
al personal en buenas préacticas de
gestién documental y en el uso de las
herramientas tecnoldgicas disponibles.

Capacitar y concientizar al personal en
buenas practicas de gestion documental
y en el uso eficiente de las herramientas
tecnoldgicas disponibles, promoviendo
una cultura organizacional de
excelencia y seguridad en la gestién de
la informacién.

Plan de capacitacion
Gestién Documental

Continuar trabajando con estrategias
que permitan reducir el uso del papel y
aumente el manejo de herramientas
tecnoldgicas.

Se debe trabajar de la mano con el
area de sostenibilidad y
responsabilidad social para alinearnos
a las politicas ambientales, de
responsabilidad social, hospitales
verdes y demés programas sostenibles.

Continuar implementando estrategias
que reduzcan el uso del papel y
aumenten la adopcion de herramientas
tecnoldgicas, promoviendo una gestion
documental més eficiente y sostenible.

Sostenibilidad y cero papel

El mapa de ruta se puede ver evidenciado en el anexo (hoja mapa de ruta) en el
cual se identifica el eje estratégico (perspectiva) el cual aplica al aspecto critico,
objetivo, planes o proyectos y una linea de tiempo la cual indica en qué trimestre se
llevara a cabo estos planes o proyectos.
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5.6 Seguimiento y control

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del Sistema de Gestion Institucional — SGI de la
Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos.

Elaboraég y Revisado por:

Nombre: Jhon Alexander Zarate Vera
Cargo: Coordinador de Gestién Documental

Fecha: 5 de junio de 2025

Aprobado por:
Nombre: Sebastian Rojas Corrales
Cargo: Gerente de Operaciones

Fecha: 5 de junio de 2025
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