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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento de planificacion en materia de gestion documental a corto,
mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion integral de
Boyaca, en la implementacion y fortalecimiento de la funcion archivistica a partir de las necesidades identificadas para el
cumplimiento del Programa de Gestion Documental, alineado con la visién estratégica de la Entidad.

Bajo el entendido que las actuaciones desplegadas por los funcionarios y colaboradores de la entidad se encuentran
sometidas al principio de legalidad, se hace necesario en materia del manejo documental atender fos mandatos de la Ley
594 del afio 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones, en donde se han
establecido 1as reglas y principios generales que regulan la funciones archivistica del Estado, ya que, son los archivos los
que permiten hacer un seguimiento coordinado, histdrico y apropiado a las diferentes determinaciones que se han venido
adoptando por las autoridades, y reconocer bajo la dinamica propia del cambio que aspectos pueden ser objeto de mejora,
ello solo puede hacerse siempre y cuando se encuentre organizado y adecuadamente conservado.

El correcto almacenamiento de la documentacion, predica respeto a derechos constitucionales tales como: a derecho de
peticion, el debido proceso, el accese a la informacion, a la funcidn administrafiva, que le permiten a cualquier persona velar
por ia correcta gjecucion de ObjetIVOS y fmalldades gue se les han encomendado a Ias dwersas entndades del Estado.

Seiteraque tal ycome ha sudo consagrado enlos articulos 3,4,9,10, 11,42y 19 de Ia Ley 594 del ano 2000, y en contenido
del Decreto 609 del afio. 2012 por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 deI ano 2000 aE lgual que los Decretos

Es importante senalar que las entidades publicas que no cuenlan con p[aneacnon de su func;lon archlwstlca si no tienen una
gestlon documentai adecuada y pianlflcada y i no estan estabfemdos smtemas de segundad de recuperacion de la
'onal de garantizar el acceso

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador gtie su contenido no puede ser objeto de
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1. NOMBRE DEL PLAN SEGUN DECRETO 612 DE 2018:
“PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR”

2. DIAGNOSTICO

a. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL (POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL)

L.a Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca como Institucion Prestadora de
Servicios de Salud que tiene el proposito de satisfacer las necesidades de los usuarios con |3 prestacion de
servicios oportunos, segures, integrales y humanos logrande el cumplimiento del Sistema Obligaterio de Garantia
de Calidad en Salud (SOGCS).

La gestion de la enfidad esta basada en la mejora continua y el autocontrol, pues al hacer parte del sistema de
seguridad social en salud, debemos procurar el cumplimiento de tos objetivos y finalidades trazadas desde la
Constitucién Palitica de Colombia, la Ley Estatutaria de Salud, y 1a totalidad de la reglamentacion que rige nuestra
actlwdad Es por ello que eI adecuado manejo orgamzamon y conservaclon de los documentos que a menudo se

determlnamone que como autoridad admmlstratwa se deben adoptar H

Porlo tanto y para dar cumplimiento a lo d|spuesto enel Modelo Entegrado de Planeacion y gestlon MIPG Decreto
1499 de 2017 *Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico. Reglamentario del Sector
Funcién Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015, se deben implementar las politicas que sean aplicables a las E.S.E. en las 7 dimensiones que establece el
modelo, entre las cuales se encuentra la pohtlca de gestion, documental (Politica de Archivos y Gestion
Documental) que busca lograr una mayor eficiencia para la |mp|ementa0|on de Ia gestion documental y

admmlstrac;ion de archivos para: propiclar la transparenma en Ia gestlon pubhca y el acceso a los archivos como

En &l marco de M!F‘G_ _Ia_ e_r_attdad__que_hdar_a_ |_a__1_mpiementac10n de la polltlca de Gestlon Documenial es el Archivo
General de la Nacion (AGN) cuyo principal lineamiento normativo es la Ley 534 de 2000.

Los lineamientos generales para la implementacion fienen los siguientes componentes:

» Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacién, verificacion, mejoramiento
y sostenibilidad de la funcién archivistica (Gestion de archivos y de gestion documental), mediante la
implementacion de Un esquema gerenCIaE y de operacion a través de planes, programas y proyectos que
apalancan los objetivos estratégicos de la institucién, ademés de articularse con otras pofiticas de
eficiencia administrativa.

s Administracién de archivos: Comprende el conjunto de esltrategias crganizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental v el eficiente
funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracién institucional como lo Indica la Ley
General de Archivos, Ley 534 de 2000, en el Titulo IV,

* Procesos de Gestién Documental: Comprende el disefio e implementacién de los procesos de gestion
documental a través de actividades relacionadas con la infermacion y la documentacidn institucional para
que sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de hisloria, Dichos

cesos son; planeacidn(técnica), produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion
documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion,
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« Tecnoldgico: Comprende las actividades relacionadas con la incorporacion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la administracion de archivos,
de manera que se permita la articulacion de los documentos electrénicos con los procesos y
procedimientos administrativos.

e Cultural: Comprende aspectos relacionados con la interiorizacion de una cultura archivistica por el
posicionamiento de la gestion documental que aporta a la opfimizacion de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de fa entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestion del cambio, la participacion ciudadana, la proteccidn del medio ambiente y la
difusion. Todo ello en el marco del concepto de cultura como “Conjunto de rasgos disfintivos, espirituales,
materiales, intelectuales y emacionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas
alla de las artes, lefras, modo de vida, derechos humanos, sistema de valores, tradiciones y creencias”
Ley 397 de 1997 Arti. Num1i,

E| direccionamiento estratégico que rige a la Empresa es el plan de desarrollo institucional 2020-2023 “Avanzamos por la
Salud Mental de Boyaca" aprobado por la Junta Directiva de la Empresa, en el cual se desarrollan cuatro lineas estratégicas
(Talento humano, Desarrollo Administrativo, Infraestructura y Desarrollo de Servicios), en la linea estratégica de Desarrollo
administrativo se contempla la politica de gestion documental que contemplan el plan institucional de archivos y el plan
estratégice de preservacién de docum'entos eEectrénicos alineados en conformidad con los linéeimientos del AGN,

La Empresa Social del Esiado Centro de Rehabmtamon Integrat de Boyaca desarroll6 el P!an lnstxtucmna! de Archivos
PINAR como paite del plan de accaon de la v;genCIa 2021 en conformldad con la metodologla planteada por el AGN, la

electronicas (SGDEA) y. documento base del Slstema Entegrado de Conservamon (SIC)a través de la articulacion de la
planeacion estratégica con las directices est{ateglcas dela Empresa y el Plan Instliuclonal de Archlvos PINAR, los cuales
se desarrollaron en el comite mstltuc[onal de archwo durante la wgencua 2021 e

b. IDENTIFICACION DE LA _SITUAC;&_N'_A_hCHMST;CA ACTUAL'DE LAES.E. CRIB

Actualmente en la Empresa Social del Estado Centro de Rehabzhlaclon !ntegral de Boyaca se encuentra la siguiente
situacion respecto del manejo del archwo' C el e h Bl .

» Para la identificacion de los aspectos criticos en el area de Gestlon Dooumental de la Empresa Social del Estado Centro
de Rehabilitacion Integral de Boyaca se tuvo en cuenta la _mformamqn_cqn_&gnada en Ias syguqe_nl_es herramientas:

1 Diagndstico Integral del Archivo. No se ha efectuado. Se requiere profesional idéneo en
conformidad con la Resolucién 629 de 2018 del DAFP
2 Mapa de Riesgos. Se actualizé en 2021, es necesario volver aciualizar.
3 Planes de mejoramiento generados a partir de las| Desde la oficina asesora de Control Interno se adelanto
auditorias internas y externas. auditoria a gestidn documental, def cual surge plan de

mejoramiento que esta pendiente de cerrar por parte de la
subgerencia administrativa y financiera.

auditorias realizadas por 0rganos de control. a pariir de auditorias realizadas por 6rganos de control.
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entregados por el DAFP en el mes de junio de 2021

Formulario Unico de Repoites de Avance de la| Enviado periddicamente conforme a lo establecido en la
Gestion — FURAG- Resultados vigencia 2020, normatividad vigente., las observaciones son:

Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestidn
documental que sean amigables con el medio)
ambiente y acorde con la polifica de gestion
ambiental de la entidad,

Aplicar el Cuadro de Clasificacion Documental
como parie del proceso de organizacional
documental de la entidad.

Aplicar la Tabla de Valoracion Documental como
parte del proceso de organizacional documental
de la entidad.

Aprobar las Tablas de Valoraciéon Documental -
TVD para organizar el Fondo Documental
Acumulado de la entidad.

Aprobar el documento Sistema Integrado de
Conservacion - SIC de la entidad.

Aprobar las Tablas de Valoracién Documental -
TVD para organizar el Fondo Documental
Acumulado de la entidad.

Articular la gestién documental con las politicas,
lineamientos y atributos de calidad de las
dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion,

Asegurar que el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD de la entidad, refleje la
estructura organizacional vigente de |a entidad.
Asignar los espacios fisicos suficientes para el
funcionamiento de los archivos de la enfidad,
teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
requeridas,

Contar con un acto administrativo de! Comite de
Gestion y Desempefio Institucional que incluya
lineamientos para la implementacidn de |a politica
de Racionalizacion de Tramites.

Contemplar los expedientes electronicos de
archivo en las Tahlas de Retencidn Documental
de la entidad.

Crear los expedientes electronicos con los
respectivos componentes  tecnoldgicos  (de
autenticidad, integridad, fiabliidad, disponibilidad)
{ue requiera la entidad.

Definir & implementar un proceso para el préstamo
de documentos internos que dé cuenta de la
devolucidn de estos.

Pefinir e implementar un proceso para la enfrega
de archivos por culminacion de obligaciones
contractuales.

Definir & implementar un proceso para la entregal -,
de archivos por desvinculacion o traslado del
servidor plblico. o

@

\
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Definir € implementar una politica de uso eficiente
del papel articulada a la politica de gestidn
ambiental de la entidad.

Definir estrategias de preservacion  digital
{migracion,  conversidn,  refreshing), para
garantizar que la informacion que produce esté
disponible a lo larga del tiempo.

Desarrollar acciones frente al manejo de los
residuos generados en los procesos de gestion
documental articulados a la politica de gestion
ambiental de |a entidad.

Desarrollar  jornadas de  capacitacion  ylo
divulgacion a sus servidores y contratistas sobre
temas de archivo y gestion documental,
Desarrollar  jornadas de capacitacion  ylo
divulgacion a sus servidores y contratistas sobre
fransparencia y derecho de acceso a la
informacién plblica.

Disefiar e implementar mecanismos de control
para garantizar que la informacion de la entidad,
enlregada a los ciudadanos a fravés de los
diferentes canales sea la misma. Desde el sistema
de control interno efectuar su verificacion.
Ejecutar y documentar estrategias de
preservacion  digital  {migracion, conversién,
refreshing) para garantizar que la informacion que
produce esté disponible a lo largo del fiempo.
Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD de la entidad.

Elaborar el documento Sistema Integrado de
Conservacien -SIC de |a entidad.

Elaborar el Plan Institucional de Archivos - PINAR
como parte del proceso de planeacion de la
funcién archivistica.

Elaborar las Tablas de Valoracidn Documental -
TVD para organizar el Fondo Documental
Acumulado de la entidad.

Establecer condiciones de almacenamiento,
conservacion y andlisis de la informacion para la
gestion de la informacion institucional.

Establecer condiciones de seguridad de Ia
informacion para la gestion de la informacion
institucional.

Establecer condiciones de uso de la informacién
para Ia gestion de la informacién institucional.
Gestionar de manera adecuada los residuos de
aparatos eléctricos y digitales acorde con la
politica nacional y la politica de gestion ambiental
de Ja entidad.

Identificar los documentos electronicos que
genera y son susceptibles de preservar a largo
plazo.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de
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identificar los Fondos Documentales Acumulados
de la entidad -FDA.

Implementar el Plan de Preservacién Digital.
implementar el Sistema de Gestidn deg
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA en
|2 entidad.

Implementar el Sistema Integrado  de
Conservacion - 8IC de |a entidad.

Implementar en la entidad mecanismos
suficientes y adecuados para transferic el
conocimiento de los servidores que se retiran a
quienes contintan vinculados.

Implementar en la entidad un proceso de
capacitacidn que permita al servidor conocer los
objetivos institucionales ligados a 1a actividad que
gjecuta.

Implementar las Tablas de Retencidn Documental
de la entidad.

Implementar las Tablas de Valoracidn
Documental - TVD para organizar el Fondo
Documental Acumutado de la entidad
implementar una organizacién  documental
adecuada, y disponer de instrumentos
archivisticos que le permitan a la enfidad dar
manejo a los Fondos Documentales recibidos.
Incluir en e presupuesto de la entidad recursos
para atender los requerimientos de custodia de los
documentes.

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos
para el desarrollo de la infraestructura tecnoldgica
para la adecuada gestién documental,

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos
para el desarrollo de los instrumentos archivisticos
para la adecuada gestion documental,

Incluir en el presupuesto de la entidad recursos
para la infraestructura fisica requerida para la
adecuada gestion documental,

Incluir en la Planeacitn Estratégica de la entidad,
las actividades de gestidn documental,

Incluir los documentos audiovisuales {video,
audio, fotograficos) en cualquier soporte y medio
{(analago, digital, electidnico), en los instrumentos
archivisticos de la entidad.

Inscribir en el Registro (nico de Seres
Documentales la Tabla de Retencidon Documental
de fa entidad.

fnventariar el 100% de la documentacidn del
archivo central en el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

tnventariar el 100% de los archivos de gestion en
el Formato Unico de Inventario Documental
FUID.,

Vo
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» Publicar el Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD en la pagina web de la enfidad.

¢ Publicar en el sitio web de la entidad, el Plan
institucional de Archivos — PINAR.

¢ Publicar en el sitio web de la entidad, en la seccidn
de transparencia y acceso a fa informacion
plblica, el documento del Sistema Integrado de
Conservacién - SIC de la entidad.

» Publicaren la pagina web de la entidad fas Tablas
de Valoracion Documental - TVD para organizar el
Fondo Documental Acumulado de la entidad.

+ Realizar el inventario documental para organizar
el Fondo Decumental Acumulado de la entidad.

» Redlizar el monitoreo y control (con equipas de
medicion) de las condiciones ambientales, donde
se conservan los sopartes fisicos de la entidad,

» Realizar la eliminacién de documentos, aplicando
criterios técnicos.

s Realizar la transferencia de documentos de los
archivos de gestion al archivo central de acuerdo
con la Tabla de Retencion Documental de la
enfidad.

o Realizar un diagnostico integral de los
documentos que produce la entidad.

» Tramitar el proceso de convalidacion de las
Tablas de Valoracion Documental -TVD para
organizar el Fondo Documental Acumulado de |a
entidad.

» Verificar que Ilas Tablas de Retencién
Documental, en su elaboracidn refleien la
estructura organica de la entidad.

¢ Vincular el personal para el manejo de [a gestion
documental, atendiendo las competencias
especificas contempladas en la Resolucion 629
de 2018 de Funcion Pablica.

Planes de Mejoramiento Archivistico - PMA! No se han adelantado visitas de inspeccion del Archivo
generados a partir de la visita de inspeccion deli General de la Nacion - AGN
Archivo General de fa Nacion — AGN. ~ - R

Seglin o anterior se idenfifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta para el presente documento, de lo cual
se procedera a identificar los riesgos asociados.

C. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

incumplimiento al ciclo vital del documento, dificultad y resistencia al cambio por parte de los funcionarios de la E.S.E.

| Falta de personal idéneo (titulado y con experiencia) en| Reprocesos en los procedimientos técnicos operativos
el &rea de gestion documental. archivisticos, ya que el personal no cuenta con formacidn en
gestion documental.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su confenido no puede ser objeto de
modificaciones posteriores a la fecha de edicién sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de
calidad .
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Deficiente actualizacion yfo construccion de las Tablas de
Retencion Documental TRD.

Acumulacion y duplicidad indiscriminada de dacumentos que
ya han perdido su valor contable, juridico, legal, fiscal v
administrativo.

Inexistencia en |a etaboracién yo aplicacién de Tablas de
Valoracién Documental TVD.

Generacion de fondo acumulado.

No existe un fondo documental organizado que cumpla
con los lineamientos del archivo general de fa nacién y la
polificas de gestidn documental de MIPG

Pérdida de documentos, reprocesos administrativos,
deterioro de documentos, pérdida de memonia institucional.

No existe el cuadro de clasificacion documental

Desorganizacion de la gestion documental y administracion
archivista en cada una de los procesos de la E.S.E.

iNo existe un diligenciamiento periddico del formato tnico
de inventario documental.

Desactualizacidn de la gestién documental y administracion
archivista de la E.S.E.

No existe e sistema de gestion de documentos
electronico de archivo SGDEA

Desactualizacion de |a gestién documental, Falta de sinergia
entre  TRD-TVD-CCD, lo que pioduce reprocesos,
incumplimiento con el principio de transparencia de la
informacion.

Los documentos clinicos y administrativos que reposan
en el fondo acumulado no cumplen con los lineamientos
estipulados en las disposiciones vigentes

Desorganizacidn de los archivos; incumplimiente de
normatividad archlwsllca vugente

Dificultad para el acceso y recupera(:lon de la informacion;
duplicidad de informacion. :

(SIC).

Incumplimiento en la aplicacién de T Ley 594 de 2000, Arl.
46 y demas normas reglamentar:as del Archlvo Generaldela

Nacidn.” @00 o

Existen Fondos Ac mulados sin el cumpllmiento de Ios
requisitos Iegales. :

Incumplimiento-en Ia aphcacnon de Ia Ley 594 de 2000 vy

demas normas reglamentanas del. Archlvo General de Ia

memorla mstﬁuc:ona!

d.  PRIORIZACION DE.ASPECTOS CR!TICOS YEJES ARTICULADORES

De acuerdo con los aspectos criticos evidenciados es necesario priorizar cada uno de los aspectos criticos estableciendo
una relacién directa entre cada uno de eslos, y el eje articulador que se sintetizan en los cinco (5) aspectos refevantes en la

gestién documental: administracion de archivos, ‘acceso

a la_informacién, preservacion. de. la informacion, aspectos

tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion. La evallacion'se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1
corresponde al menos relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las ne_cesn_dades de la entidad.

Los aspectos orfticos de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé fueron evaluados con
cada eje articulador definido en el Manual Formulacién del Pian Insfitucional de Archivos PINAR del Archivo General de la

Nacion, con el siguiente resultado:

Falta de personal idéneo {fitulado y con
experiencia) en ef area de gestion
documental.

Deficiente actualizacién ylo construccion| 10 8
de las Tablas de Retencitn Documental

i 9 10 44

8 7 10 49 "

que reposan en el fondo acumulade noj

8 4 9 36

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de
modificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de
calidad
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cumplen cen los fineamientos estipulados|
en las gisposiciones vigentes.
No existe e cuadro de clasificacion| 10 8 4 2 10 34
documental
No existe un diligenciamiento pesiodico del| 10 9 8 6 10 43
formako Bnico de inventario documental,
No existe el sistema de gestibn del 10 8 10 10 10 48
documentos electrénico  de  archivo
SGDEA
No se cuenta con el Sistema Integrado de{ 9 9 10 10 9 47
Conservacion (SIC).
Existen Fondos Acumulados sin el 10 9 10 2 10 41
cumplimiento de Jos requisitos legales.
TOTAL 87 68 70 58 86 369

La priorizacidn consistié en determinar a través de esta tabla valorativa el nivel de impacto de las necesidades frente a
aspectos esenciales archivisticos.

CRITERIOS DE EVALUACION

e.

Se considera ef cicle vita
de  los
Integrando

funcionales ¥ técnicos. -

documentos
aspectos.

administrativos, legales, nformacisn

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la

Se - 'cuenta oon  Procesos Y

presesvaciin y COﬁSéNBCIOH alargo
plazo de los documentos. -

Se cuenla cen_politicas aseciadas a
las - herramientas tecnolégicas. que
respaldan la 'seguridad, usabilidad,
accesfoilidad, integndad ¥ aulenumdad

-de fa informacién,

La gestiba documental se
encuenira implementada
acorde con el modelo
integrado  de planeacidn y

gestién,

instrumentos

e implementados, -

Se cuenta con ladas Ios
Giviziii|yosuficlente para atender las
archivisticos socializados.
2 72:7] de archivo de los cludadancs.

Se cuenta cen personal iddnea

necesidades dscumentales y

Se cuenta “con un esquema de |

metadatos, - Inlegrado "a  otros
sistemas de gesficn, :

;i.on he_rramae_n_tas
: amrdes a

Se . cuenta

documenlos e

Se liene articutada la pelitica
de gestién doctmentat con los
sistemas y medelos de gestion
de fa entfdad,

de
evaluacién y mejora para
la gestion de los
documentos.

Se cuenta con procesos |
seguimiento,.

Se cuenta con esquemas de
comynicacién en la entidad
para difundir.la imporlancia de
la gestion de dogumentos, *© ¢

_has%crlcos

Se cuenta con archivas cen[ra?es ]

’ £on te{ceros

Se cuenla con  acuerdos . 'de
confidencialidad |y - -politicas -
pretecclén de dalos a nwal Inlerno y

Se cuenta ¢on  alianzas
e | estratégicas que  permifan
mejorar e innovar 1a fencién
archivistica de la entidad.

Se tiene eslablecida la

capacilacitn 1y - formacion
Internos para ia gestion de

La cunservacfén y preservacion se
basa ‘en la normativa, requisitos

Se cuenta con politicas que permitan
adeptar tecnologlas que contemplen

Se aplica el marco legal ¥

y flujps dacumentales
normalizados y medibles,

las herramientas fecnoldgicas
destinadas a la adminisiracién
delainformacion de la entidag,

adecuada para el almacenamiento
conservacidn y preservacién de la
dogumeniacion fisica y electronica.

herramientas tecaoldgicas ariculadas
con el sistema de gestion de seguridad
de la ipiormacidn ¥ los procesos
archivisticos

332:;%2 nlalde gestién dacumentos arficulados con el | fegaies, administrativos y técnicos | senvicios y contenldos orientados a Put:;?:;l:?chﬁepsﬁzneme ala
plan Institucional de | que le aplican a la entidad. gestion de los documentos.
capacitacion. : . . )
Los instrumentos : R, Cooo b e ) | astaplicaclones sen capaces de | Se cuenta con un sislema
archivisticos  avolucran g;hﬁggégscg: dig:tﬁn;aénrtos Se cuenta con un Sistema Integzado | generar y gestionar docementos de | gestién  documental basado
la documentacidn clasiicacion arasusafchivosy da Conservacitn SIC valor archivistico cumplienda con les | estindares  nacionales e
electrdnica. | Para SUs arcives, : : pracesos establecidos, - ~ | intemacionales.
i R . &7 | Se . encuenira . estandarizada la
; . - | administracion y gestion de la
Se cuenta con procesos El personal haoe buen uso de | Se cuenta con una Infraestruclura informacion  y los datos en{Se ltenen implementadas

acciones para la gestion del
cambio.

Se ha establecido Ia

Se cuenta con mecanismos técnicos

Se documantan procesos - . Se  cuenta  con recesos | permitan  mejorar  mantenimienio
o FIOOBS03 | caracterizacién de usearios de pro P ! 1 A Se cuenta con precesos de
0 actividades de gestion acuerds a sus necesidades de docymeniados de valoracion v | tecnoldgicas que la adquisicion y uso y mejora continua
de documenios informagidn dispesicion final. de las herramientas sea el mas '
) adecuado.
Se cuenla con la . :
) - Se¢ cuenta con instancias
ructura adecuada | Se cuenta cor Iniciativas para L .
g‘;:%t ufésu?vgr ¢ Ias fomzntart :i uso de nusvas Se Hene implemenlados estdndares | Se cuenla con tecnologia asociada af | asesoras  que  formulen
necesidades tecnalogias para oplimizar el que garanticen la preservacién y | servicio al ciudadano, que ie permita la | fineamientos para la apticacién
conservacion de los documentos. | perlicipacion e interacgion, de la funcién archivistica de la
.| documentales  y  de | uso def papel, entidad
archivo. )

El personal de f2 enfidad
conoce la imporiancia de
los  dotumentos e

Se fiene implementada la
estrategia de Goblerno en
Linea GEL

Se cuenlz con esquemas de
migracidn y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y andlisis de
1i€SG0S.

Se fienen Identficades los
roles y responsatilidades del

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que st contenido no puede ser objeto de
medificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de

calidad
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interioriza las politicas y personal v las dreas frente a
directrices concernientes los documentos.
a la gestion de los
documentos.

Se cuenta con el
presupuesto  adecuado | Se cuenta con canaes (locales
para  atender las[y en iinea) de sepvicio,
necesidades afencibn y orientacién  al
documenteles  y  de | ciudadano.

archivo.

Se cuenta con direckices de sequridad
Se cuentan con modelos o de informacitn eon refacién al recurso
esquemas de continuidad del | humane, al entornofisico y electrénico,
negoclo. el acceso y los sistemas de
informacion.

La alta direccidn  estd
comprometida  ¢con el
desarrollo  de la  funcidn
archivistica de la enfidad.

10

Una vez priorizados los ejes amculadores se ordenaron de menor a mayer, siendo el menor resultado la alerta roja de mayor
incumplimiento, impacto para establecer la vision estratégica de la Gestion ASPECTO CRITICO Documental de la E.S.E. CRIB, asi

No existe el sistema de gestién de documentos electrénice de archive SGDEA 48
No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion (S1C). 47
Existen Fondos Acumulados sin el cumplimiento de los requisitos legales. 40
Deficiente actualizacion yfo construccion de las Tablas de Retencion Documental TRD, 44
No exista un diligenciamiento periddice del formato Gnico de iaventario documental 43
Existen Fondos Acumulados sin el cumplimienta de los requisitos legales. 41
Inexistencia en la elakoracion y/o apficacion de Tablas de Valoracion Documental TVD., 40
1.os documentos clinicos y administrativos que reposan en el fondo acumulade no cumplen con los lineamientos eshpulados en las d|sp05|cmnes vigentes) 36
Falla de personal idéneo {titulado y con experiencia) en eI érea de geshén documental. : : . 36
No existe el cuadro de ciasmcaclﬁn documental o . Dan S 34
TOTAL ——— 360

Esto indica los aspectos criticos que se deben pnorizaren ol plan de accion y asi mismo mdlca el nivel de criticidad
en cada uno de los ejes artnculadores pIanteados por el AGN, temendo como. mayor relevanma la administracién

estructurar el componente 'electronico ' de Fa gestion de archivos en conformidad con Ias necesidades
institucionales, vincular o contar con personal idéneo para la adecuada administracion y custodia del archivo de
la Empresa,

« Implementacién de un sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA)

+ Implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion articulado con el SGDEA.

« Organizacién del Fondo Acurnulado de a institticién ‘organizando Archivo historico, central y de gestion
en conformidad con los lineamientos def AGN. -

» Actualizar las TRD en conformidad con la estructura organizacional actual de la E.S.E. en ¢ada tno de

sus procesos y subprocesos.

Elaborar TVD en conformidad con los lineamientos del AGN.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Elaborar el CCD

Vincular a la Empresa una persona idonea en conformidad con e lineamiento de la Resolucién 629 de

2018 del DAFP

* * 5 @

OBJETIVOS
4’ 3.1. OBJETIVO GENERAL
Este es un formato de registro, se advierte al cofaborador que su contenido no puede ser objeto de

modificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de
calidad
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Implementar la politica de gestién documental en la ESE CRIB para organizar, estandarizar y lograr confiabilidad,
preservacion y acceso a lainformacion que se genera al interfor de fa Institucion, teniendo en cuenta fas directrices
impartidas por el Archivo General de [a Nacion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A
B.

C
D

Diagnosticar de manera técnica y detallada el estado de fa Gestién Documental de la ESE CRIB.

Actualizar las herramientas archivisticas en la E.S.E. para lograr una gestion eficiente y ordenada def archivo
dela ES.E.

Organizar el Fondo documental Acumulado de la E.S.E. en fos respectivos archivos histéricos, central y de
gestion.

Elaborar e implementar sistemas y mecanismos de gestion slectronica de archivos de tal manera que se
articule con las estrategias ambientales y de racionalizacion de frémifes de la Empresa.

MARCO NORMATIVO:

*

Constitucion Politica de Colombia

del comercio electron:co y de las flrmas dlgztales yse establecen las entldades de certificacion y se
dictan otras dlSpOSIClOﬂES

Ley 1437 de 2011, Capttts[o T autonzan la utilizacion de medlos elecironlcos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento pubhco en medios electronicos, el archivo
electronico de documentos, el exped;ente electromco la recepcmn de documentos electrénicos por parte
de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos...”.

Ley 1564 de 2012 'Por medio de la cual se explde el Codigo. General del Proceso y se dictan ofras
dlsposzmones en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaclones en
todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y
archivo de los expedientes’ (Articulo 103).".

Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan disposicicnes generales paraa proteccion de datos personales”.
Ley 1712 de 2014 "Por medio de:la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Piiblica Nacional y sé dictan otras disposiciones” {Articutos 24,25 y 26),

Ley 1755 del afio 2015, “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”.

Ley 1952 del afio 2019, “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. “Pacto por
Colombia, Pacto por la Equidad.”.

Ley 2015 de 2020, “Por medio de la cual se dictan disposiciones por medio de la cual se crea la historia
clinica electronica interoperable y se dictan ofras disposiciones.”.

Ley 2052 de 2020, ‘Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva
del nivel nacional y territorial y a los particulares gue cumplan funciones pablicas y/o administrativas en
relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones.”.

Decreto 018 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”.

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas
a la administracién de los archivos del Estado.”. '
Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parciaimente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se diclan olras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.”.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su confenido no puede ser objefo de
modificaciones posteriores a la fecha de edicidn sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de
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» Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacion, a los
archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 v se
dictan otras disposiciones.”. '

* Decreto 1100 de 2014 "Por el cual se reglamenla parcialmente la Ley 397 de 1997, modificada por la
Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de ta Nacion de naturaleza documental archivistica
y la Ley 594 de 2000 vy se dictan ofras disposiciones.”.

s Decreto 029 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o fransferencia de los
archivos plblicos de las entidades que se supsimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el
articulo20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan ofras
disposiciones.”.

» Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.”.

» Decreto 106 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Titule VIl de la Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan ofras disposiciones.”.

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.”.

o Decreto 1499 de 2017, “Por medio de la cual se modifica el Decreto No 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario de la Funcidn Publica y lo refacionado con el sistema de gestion.”.

) Resolucmn 1995 de 1999, *Establece normas para el manejo de !a Hlstorla Climca sefiala Ias

'mane)o de historia clinica.”.

» Resolucién 839 de 2017, "Por a cual se modlflca Ia Resolucnon 1995 de 1999 y se dictan ofras
disposiciones medio de la cual 56 establece el 'manejo custodla : tlémpo de retencion, conservacion y
disposicion final del manejo de Ias historias clinicas.”. . .. :

»  Acuerdo No 10_0_0_3_ _0_1_ 02 de Juho 1 7 de 2020, *Por medio del cual se aprueba el Plan de Gestion 2020-
2023.".

» Acuerdo No 100.03. 01 03 de Juilo 17 de 2020, "Por medio del cual se aprueba el Plan de Desarrollo

Institucional 2020-2023.

5. DEFINICIONES:

» Archives: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicas, financieros y del talento humano, para el eficlente funcionamiento de los archivos.

» Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
« Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, précticos y técnicos de los archives.

» Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controfa el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacién en tramite, sometida a continua
lizacion y consulta administrativa.

| o Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de
modificaciones posteriores a la fecha de edicidn sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de
calidad
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« Archivo General de la Nacion: Establecimiento plblico encargado de formular, orientar y controlar ta politica archivistica
nacional; dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacidn y de la conservacion y la difusion det acervo documentat que lo integra y del que se le confia en custodia.

« Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion la documentacion que, por
decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacién,

» Asunto: Contenido de una unidad decumental generado por una accion administrativa,

 Clasificacién documental; Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican v establecen
agrupaciones docurnentales de acuerdo con fa estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series
ylo asuntos).

» Conservacion de documentos: Coniunfo de medidas preventivas ¢ correctivas adoptadas para asegurar |a integridad
fisica y funcional de los documentos de archlvo

e Datos abiertos: Son todos aqueHos datos primarios o sin procesar, :que _s_e_z _encuentran en formatos estandar e
inferoperables que fac:l!tan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las entidades plblicas o privadas
que cumplen con funcmnes plblicas y que son puestos a dlspos;mon de cuglquler ciudadano, de forma libre y sin

restricciones, con el f in de que tercercs puedan reutlllzarlos y crear ser\nclos denvados de los mismos.

. Depuramon Operaclon dada en la fase de organizacron de documentos por Ia cual se retlran aquellos que no tienen

computador

» Documento o registro electronico: RégiSffb:digitéI o electronico, generado y autorizado; enviado, recibide, capturado,
clasificado, indexado o almacenado por medios electronicos o similares yio sujeto de algin otro proceso archivistico, que
incluya (el registro) equivalente funcional y niveles gcép_tables_de__auienticidagl, fiabilidad, integridad y usabilidad.

« Documento electrénico de archivo: Los documentos electronicos seran de archivo cuando por su valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberén ser tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos, y permanecer almacenados electronicamente durante todo su ciclo de vida.

« Disponibilidad de los documentos electronicos de archivo: Los documentos electronicos de archivo se podran a
disposicion de las personas interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién de la firma
electrnica y el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal, en concordancia con lo reglamentado
enlaLley 1712 de 2014,

« Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por st contenido informativo
y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo
cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

« Expediente electronico: El expediente electrnico se creara cuando los documentos electrénicos tengan la naturaleza
de archivo.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objefo de
maodificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que informe directamente de tales cambios a fa oficina de
calidad
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» Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante
el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vincutados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
glectronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

o Elementos del Expediente electronico de archivo: El expediente electronico tendrd como minimo los siguientes
elementos: 1.) Documentos e electronicos de archivo; 2.} Foliado electronico; 3.) [ndice electronico; 4.} Firma del Indice
electronico; 5.} Metadatos o informacion virtual contenida en ellos.

« Firma Digital: Mecanismo de seguridad incluide dentro de un registro digital que posibilita la identificacion del creador del
objeto digital y que también puede emplearse para detectar y rastrear cualquier cambio que se haya realizado al objeto
digital.

« Firma electronica: Las firmas electronicas (a veces denominadas firmas digitales) consisten en informacién que se
adjunta o estd asociada |6gicamente con otra Informacion, como un registro electrénico, y gue sirve como metodo de
autenticaci()n La firma electrénica notmalmente toma la forma de una secuencia de caracteres Se utiliza con algoritmos

confundirse con un mapa de blts o lmagen escaneada, de una firma manual de ' pluma y tlnta“ En el papel; esto no se
considera seguro y, por I 'tanto &s poco probable que se agregue a la ewdenCIa sobre fa autentlmdad de un registro.

¢ Foliado e!ectromche archivoy caractenstlcas Los documentos electronlcos de archwo que conforman el expedients
electrénico de archwo deben ser fohados El follado debe |nciu1r dentro de sus afributos Ia numeracmn consecutlva de los

Archivo General de la Namon

 Fondo acumulado: Conjunto de'documento__sjd_iépﬁestos sin ningln criterio de organizacion archivistica.

» Fondo documental: Conjunte de documentos produmdos por una persona natural ) jundlca en desarrcllo de sus
funciones o actividades. B R S :

« Fuente primaria de lnformacmn Informacson 0r|g|nal no abrewada n| traduc;da Se Ilama tambien “fuente de primera
mano", ! : o 1

« Gestion documental: Canjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

« Integridad: Se refiere a la garantia de que una informacion no ha sido alterada, borrada, reordenada, copiada, etc., bien
durante e} proceso de transmisién o en su propio equipo de origen.

« Intercambio electronico de datos: La transmisidn electronica de datos de una computadora a ofra, que esté estructurada
bajo normas técnicas convenidas al efecto.

edio electronico: Mecanismo tecnoldgico, dptico, telematico, informatico o similar, conacido o par conocerse que

permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

FEste es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objefo de
madificaciones posteriores a la fecha de edicién sin que informe directamente de fales cambios a la oficina de
calidad
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» Metadatos: nformacion estructurada que describe y/o permite a los usuarios hallar, gestionar, controlar, comprender o
preservar otra informacién con el paso del fiempo.

» Metadatos de Registros; Informacidn que identifica, autentica y contextualiza los registros y personas, procesos vy
sistemas que los crean, administran, mantienen y los utilizan, y las politicas que |os gobiernan.

« Migracion: Acto de mover registros de un sisterna a ofro, al tiempo que se mantieng la autenticidad, integridad,
confiabilidad y usabilidad de los registros. La migracién incluye un conjuntc de tareas organizadas disefiadas para transferir
de forma periodica material digital de una configuracion de hardware o software a otra, o de una generacién de tecnologia
a ofra.

« Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de
alta resolucion.

« Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural.

. Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental dela teoria archivistica por el cual se establece que la

e Registro o Documento electronico (RDE): Reglstro dlgltaE 0 electronlco generado y autonzado enviado, recibido,
capturado, clasificado, indexado o almacenado por:medios electromcos 0 similares y/o sujeto de algin ofro proceso
archivistico, que snchya {el registro) equivalente funcmnal y mveles acepiab!es de autent;mdad flablhdad integridad y
usahilidad. - -

» Registro ngltal Reg|stros en medios de almacenamlento dlgntal producrdos comumcados mantemdos ylo a los que se
tiene acceso por medio de equo d|g|ta! e - e

senvicios de archivo electrénico a entldade_s.quhcas deberan garantlzar la utilizacion de repositorios digitales confiables,
para la preservacion a largo plazo de los documentos y expedientes electrinicos de archivo de acuerdo con los tiempos de
conservacion establecidos en la Tabla de Retencion Documental, mientras se encuentren baje su custedia y deberén
garantizar como minime: 1.) El acceso a largo plazo de los documentos electronicos de archivo producidos por las
autoridades; 2.) El monitoreo, planeacion y mantenimiento de todos los documentos electrdnicos de archivo generados; 3.)
El mantenimiento, asi como la estrategia para fa implementacion de programas de preseivacion a largo plazo.

* Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en €l archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en Ta tabla de retencidn documental.

s Sistema de Gestidn Documental Eiectronico de Archivo (S8GDEA): Es una herramienta informética destinada a la
gestion de documentos electronicos de archivo. Tambien se puede ufilizar en la gestion de documentos de archivo
tradicionales.

« Sistema de Informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna
otra forma mensajes de datos.

» Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Esfe es un formato de ragistro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objefo de
maodificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que Informe directamente de tales cambios a fa oficina de
calidad
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« Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

' Transferencias secundarias de documentos y expedientes electrénicos: Las autoridades y enfidades piblicas, asi
como las entidades privadas que cumplen funciones pliblicas, deberan dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1515
de 2013, en cuanto a la obligacion de realizar las fransferencias secundarias de documentos electronicos de valor
permanente al Archivo General de la Nacion o a los Archivos Generales Departamentales, Distritales y Municipales, segan
su competencia, y cumplir los requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacion en esta matetia.

» Usabilidad: Un registro usable es aquel que se puede ubicar, recuperar, presentar e interpretar dentro de un periodo de
tiempo considerado razonable por las partes interesadas. Un registro usable deberia estar conectado al proceso de
transaccion de negocio que lo produjo. Se deberian conservar los vinculos enfre los registros que documentan las
transacciones de negocio relacionadas.

o Valoracion documental: Labor intelectual por [a cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vita

6.

METODOLOGi_

La metodo!ogia es tomada del manuat para |a formulacién del Plan Instltucaonal de Archlvos PINAR def archivo

general de !a nacion, la cual comprende Ias sugu;entes etapas

7.

.

1dent|f cacion de aspectos criticos.

Pnonzacuon de aspectos criticos y ejes arilculadores

Criterios de__e_valua_qlqn =

Generacion de plataforma estratégica,

Formulacidn de ObjetEVOS planes y proyeotos

Constriccion de mapa de ruta

Construccion de la herramlenta de segmmlento Vi control

PLAN DE ACCION

a. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

\

Contratar
Contiatar | personaldoneo | Mersena 12UKAT iy
personal O sl JCONTRATACION
Requerimientes | idoneo
técnicos para ta Apropiar el N®
adecuada conecimiento | Capacitar all capacitaciones
Falta de personal| Identificar los| gestion en materia dej personal de fa] llevadas a cabo Contratista archivo
5 idoneo (titufado y con| requerimienlos documental 1 archivo paralaj E.S.E.enmateria] N° total de
Diagnosticarde | experiencia) en e téonicos para g administacion | ESE. de archivo capacitaciones
manera técnica i adecuada  gestién| de archivos| planeadas

Este es un formato de registro, se advierte al cofaborador que su confenido no puede ser objeto de
modificaciones posteriores a la fecha de edicién sin que informe directamente de {ales cambios a la oficina de
calidad
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k

detallada el drea  de  gestion| documental y| identificados €| Propender pn1 Elaborar Autadiagnistico
estado de la documental, administracion de| interiorizacién del| la mejoral autodiagnostico il enciga do con
Gestién archivos conacimiento &l continua de la politica dej ’3?1 da
Documental de respecto en e adopiando los| gestion Eae'oramienlo Flaneacion
la ESE CRIB. inferior de g lineamientos | documental !
enlidad. de MIPG en & Ejecutar el plan| N° de; Subgerencia
poliica  de/ de accién como| actividades del administraliva ¥l
gestion resultado  del plan de accion] financiera
documentat | autodiagndstico | ejecutadas
Actividades
planteadas en el
plan de accién
Documentar el] Documentar el Programa  def Auxiliar administrativo
progiama  del programa  del gestian de gestion)
gestin gestitn documeniat documental
documental  § documental aprobado
segun el segin el
lineamiento fineamiente  del
del AGN AGN
Actuaiizar el
mapa de )
Deficlente procesos de g gragaglgrama dz PLANEACION
aclualizacién yia TRD Aclugtizacion | ESE en mﬂe 505 fCALIDAD
constucclon  de  las actualizadas y] delas TRD conformidad con gctualiza do
Actualizar  fas| Tablas de Refencién apiobadas las necesidades; "
herramientas Documental TRD. -+ institucionales : i
archivisticas en B R R Actualizar = lasl .,
la ESE. para TRD -para ‘cada N de'-?@..?.?;
lograr una oo ide o los ;?TUAﬂéﬁADAS Subgerencia
gestion eficientg] | preceses “de la [N total de administrativa ¥l
y ordenada del ES. i financiera
archive de la ool oy s - R pracesos) Contratista archivo
ESE. Presevacion de g “Gestibon  .ila :
informacién  de lg] G | ‘aprobacion de| Gestionar = la V| Subgerencia
ESE para las TRD | -aprobacién . dej TRDaprobadas | administrativa ¥
salvaguardar la[ -t las TRD 'de la R financiera
iy memonia institucional L ESE Contratista archivo
Inexistencia en la) ¥ que cumpla con los| oo g Elaborar tas TVD -N°.: :de - TVD[ Subgerencia
elaboracion . ylo| lineamientos TVD ‘elaboradag| . b .| elaboradas { N°| administrativa Yy
aplicacion de Tablas) normafivos | eimplementadas| Implementaciof .- |- procesos  que| financlera fGonlratista
de ~Valoragion] “nvi A n de TVD enf > no “1'requieren TVD [ archivo
Documental TVD, 3} - cada “uno. dé; (Capacitar.::-.en| N° Subgerencia
los procesos] implementacion | capacitaciones | administrativa ¥l
delaESE de TVD ejecutadas / N°| financiera Conlratista
capacitaciones | archivo
planeadas
No existe el cuadro de Subgerencia
clasificacién ’ CCD efaborado | Elaborar CCD | Elaborar CCD .| GCD elaboradoy| administrativa ¥
documentat TR Vil s ip i et | soclalizado financiera Confratista
archivo
No existe Lin Subgerencia
diligenciamiento ¢ FUID .. ¢ L A administrativa ¥]
periddico def formatof Diligenciado | Diligenciar -‘y| Diligenciar - - ¥ Fg;:ilczlggoradoy financiera Coniratista
dnico de inventaric publicado publicar FUID | publicar FUID p archivo
documentat
Establecer
necesidades, | Actualizar ¥
SIc enf requisitos  y| fermular los]
Adaptar el SIC en| conformidad cony problemas del| planes de
conformidad con los| los lineamientos] programa de| conservacion
Mo se cuenta con & lineamientos del AGN| del  AGN vy gestion documental con .
Sistema Integrado de| y aprabarlo en Comit§ aprebado documental | una respectival SIC APROBADO] COMITE DE
Conservacion Institucional de eleckronica en| revisidn en ARCHIVO
aprobado (SIC) Gestion y desempsfio conformidad | Comité
con el Institucional dej
fineamiento Archivo ¥l
del AGN al[ posterior
T respecto, aprobacién
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Elaborar [ aprobarlo e
impiementar Comité Subgerencia
sigtemas b Institucional de] Implementar &l e de| administrativa ¥,
mecanisimos  de Gestién y{ Sic lineamientos del| fnanciera / Auxifar
gestisn Desempefio ¢ plan ejecutados | administrativo de
electionica  de implementar N° lineamientos| 9estion documental
archivos de fal def plan
manera que se
atticile con lag
caticleglas Revisar y adapla] SGOEA ARCHIVO
y de
savionalizacién documento dé‘ aprobado
. SGDEA los|
g?ntrirslges de lineamientos del
p AGN
tmplementar el
SGDEA 50%  SGDEA
Ne existe el sistema mediante un| implementado de|
de  gestion  de| Aprobar e SGDEA Documentar €| sistema de| marera ARCHIVO
documentos implemeniar el Implementado | implementar e informacién eleclronica SISTEMAS
eleglronice de archivo; SGDEA SGDEA Capacitar a log| N° de
SGDEA funcicnarios  y| capacilaciones | SUBGEREMNCIA
confratista de lay realizadas/Total [ ADMINISTRATIVA Y|
ESE.  sobre de FINANCIERA
SGDEA capacitaciones
s en i gestior
""" documentat
R i electronica -
=i Andlisis de  Ia i
“infraestructura
R actual vy
Los i “decimentos! womim | determingr.colag) et
clinicos i+ bl Adecuar 11| ‘acciones o Plen de “accion] Subgerencia
administrativos  gue - Infraestructura | ‘pertinentes para hacer fas administrativa bi
reposan. en el fondo : fisica que| :tendiéntes ‘a dar adecuaciones, i Financiera
acumufado " no s 2wt cumpla con los) eumplimiente &) locativas
cumplen ;- con los| Adecuacion de Fondo 7] lineamientos- | “con :ii: los| perdingntes
linsamientos. . infraestructura fisica i documental de taf .estipulados en| fineamientos ... | -iin i
estipulados 'en . las| locatva para Il ESE dando| Jas ‘estipulados ~en]
Adecuacion  dej disposiciones,':: .| adecuada . }.cumplimiento & disposiciones | [as disposiciones; -
infraestructura | vigenles, - » | -administracion - del los fineamdentos| vigentes - . | “vigentag "o
fisica b | -archivo S -} eslipulados  en o | Hager s las
adquisiciones de i ‘las_disposicicnes | ;adecuaciones SUBGERENCIA
bienes vigentas locativas  para N de ADMINISTRATIVA Y|
amigables con &l s adecuar . . FINANCIERA
medio ambiente infraestructura :g;enr;ﬁg:g‘sesen
para ura fislea que curplal glecutadas
adecuada con . | los N de scciones
geslion lineamientos , - ‘an el plan
documental ] “estipulados  en) relpian,
administracion las disposicicnes
de archivos : ) vigentes - -
‘[ -Establecer un R
archivg central
¥ fondo| Organizar el
gocumental Fondo 50 melros; Gerencia
Exister Fendos] actualizado y| documental linezles de: Subgerencia
Acumulades sin el en Instiucional Fondo administrativa ¥
cumplimiento de log] concordancia | segin la] documental financiera
fequisitos legales. con fos| disponibilidad organizado Contratacion
lineamientos | presupuestal

estipulados en
las
disposicicnes
vigentes

b. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA
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No existe el sistema de] X X X
gestitn de documentos;
electrbnico de  archivo

SGDEA

No se cuenta cen el X X X
Sistema  Integrado  de

Conservacian (SIG).

Existen Fondos| X X X

Acumulados  sin el
cumplimiento  de  los
requisitos legales.
Deficiente  aclualizacian| x
ylo construccién de las
Tablas de Retencidn)
Documental TRD.
No existe unj %
difigencizmiento peritdico
del formato Onico de
inventario documental
Existen Fondos| X X X
Acumufados  sin ¢
cumplimiente  de  los
reguisifos legales.
lnexistencia ~*en.;. la) X X
elaboracién ylo aplicacion
de Tablas de Valoracion) :
Documental TVD. % S
Los documentos clinicos y| X X
administrativos que| -
reposan en el fondo|
acumulado no cumplen| &l
con los [fneamientos| %
esfipulados  en  dag
disposiciones vigentes, = "= e
Falta de personal Idoneo| X K
- | (fitulado ¥ .aoacon| T
‘experiericia) en el &rea de
2z [ gestion docimentat. - :
57| ‘No existe ‘&l -cuadro. de|] X
| ‘tlasificacién documental | -

c. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La herramienta de segmm;ento y control permﬂe hacer el mon:toreo en un penodo de hempo a los planes programas y
pioyectos relacionados en el Plan Institucional de Archivos PINAR; el seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los
proyectos planificados en cada vigencia, se realizard a través de la Alta Direccion, el Comité de Archivo y los responsables
del Sistema Integrado de Gestion Documental de la Empresa Sociaf del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca,
segun la periodicidad establecida en cada uno de los planes, programas y/o proyectos.

natural o 100% 0% 0% (0% 100%
juridica

contratada

N

capacitaciones| Segin | 0% 0% i00% 100%

llevadas al PIC
cabol N° total

de

S capacitaciones
planeadas

|~

Autodiagndstic 1 0
o diligenciado 0 1 4
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Identificar los requerimientos técnicos| con plan  def
para la adecuada geslion documental y| mejoramiento

administracion de archivos N® def
actividades dell 70%
plan de accidn 0% 0% 35% 70%
gjecutadas
Actividaces
planteadas en
gl plan de
accion

Programa de
gestion 100%
documental
aprobado

0% 100% 100% 100%

Organigrama y}
mapa dej 100% 100% 100% 100% 100%
procesas

actualizado

Preservacion de la informacién de laf N° de,
ES.E. para salvaguardar fa memoria procesos con 0% 100% 100%
institucioral y que cumpla con los| TRD 100% 0%
lineamigntos normativos ACTUALIZAD
AS /N fotal de)
procesos)

TRD e

JIRD . P
| aprobadas ) yoge | 0% % % 100% -

N° de TVD :
eiaboradas [ T
N°  procesos| 100% 0% -

que fequieren i sl
VD ) B

0%

T
capacitaciones
gjecutadas 100%
N

capacitaciones
planeadas

low o

~| CCD
il elaborado L. Y.
o) -soializade

o%_'-.:_._-é

o
LEDID ) 1
elaborado Sy
publicado - 0%

o

SIC “100% 100% 100% 100% 100%
APROBADO

N° de
|| lingamientos -| 50% % . o o[ 0% 25% . | B0%
Adaptar el 81C en conformidad con los] del . plan] . L S I T I A IR I : :
linearientos del AGN y aprobarlo enl ejecutados
Comité Inslitucional de Gestion y N° .
desempefio lineamientos :| "
| deiplan - -

SGOEA 160% 100% 1.00% 100% 100%
aprobado

Aprobar e implementar el SGDEA
50% SGDEA 0% 0% 25% 50%
implementado | 50%
de  manera
electrénica

N° de
capacitaciones 0%
realizadas/Tot | 100% 1 0% 100% 100%
al de
capacitaciones
en  geslion
documental

I~ electrénica

Pian de accion
para hacer lasl 1 1 1 i 1
adecuaciones
locativas

pertinentes
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Adecuacion de infraestructura fisica y| N° de
locativa  para la  adecuads| intervenciones
administracion del archivo identificadas | 80% 0% 40% 80% 80%
en el
¢jecutadas

N° de
acciones en el
plan

50 metros|
lineales  de| 50 0 0 25 50
Fondo

documental
organizado
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8. APROBACION

La gerencia de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacé aprueba el Plan
Institucional de Archivo-PINAR a los treinta y uno (31) dias del mes de enero de dos mil veinte dos (2022).

MA CRISTINAMONTANA MARTINEZ
erente E.S.E. Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca
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