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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR de la ESE Hospital del Perpetuo Socorro,
es un instrumento que nos ayudara a direccionar desde la administracion una
adecuadaplaneaciondelafunciénarchivisticaydel proceso de gestion documental,
para lo cual estaarticulado con los planes, proyectos estratégicos y de
modernizaciéon de la entidad, como son el Plan de Accién y el Direccionamiento
Estratégico.

En cumplimiento con la normatividad vigente en materia de archivo, la ESE ha
determinado los principales objetivos del proceso de archivo como apoyo a la
prestacion de servicio de salud, logrando un avance en materia de archivo, por lo
cual da continuacion a la implementacion del PINAR, con el fin de lograr la
minimizacion de los riesgos y establecer estrategias que continien ayudando al
desarrollo de la Gestion Documental,y asi cumplir a cabalidad con la Ley de archivo.
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

o Definirlos lineamientos para la gestion documental de la E.S.E. Hospital del
Perpetuo Socorro, que permita cumplir con las normas archivisticas
colombianas.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer un plan de mejoramiento de acuerdo con el diagndstico integral de
archivos de la ESE, procedimientos y sus indices e indicadores de gestion del
proceso de gestion documental

e Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por el Archivo General de
La Nacién, como medios para el mejoramiento del proceso y su articulacién con la
normatividad archivistica Colombiana.

o Disefar y definir el plan institucional de capacitacion en temas relacionados con la
gestion documental

¢ Realizar inventarios documentales para identificar la totalidad de archivo existente
a fin de ejercer un mejor control en la caracterizacion de los mismos.

2. AMBITO DE APLICACION

Este documento aplica a los colaboradores de la E.S.E. Hospital del Perpetuo
Socorro.

3. RESPONSABLE

La aplicacion de este documentoes responsabilidad de la Gerencia, Lideres
de Area y encargado de talento humano.
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4. DEFINICIONES

e Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
gue presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

e Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especfficos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y
la funcion archivistica.

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

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

e Programade Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucién, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

¢ Plan: Disefio o esqguema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

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

¢ Plan de accién anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional
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5. MARCO CONCEPTUAL

Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de
archivos para la Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos
referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, los cuales sirven para el
analisis y priorizacion del impacto de las necesidades:

* Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientosy el
personal.

» Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacién y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

» Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

* Aspectos Tecnologicosy de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridadde
la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

* Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de gestion.
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MARCO LEGAL

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivosy se dictan
otras disposiciones: Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos. Paragrafo. Los documentos
emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficaciade un documento
original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

e Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcion y envio de mensajes de datos”.

e Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cdédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).

e Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones"
Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

e Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

o Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion”.

e Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado" (Articulo 8).
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7. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE ARCHIVOS

Se realiza el anélisis DOFA y se obtiene el siguiente resultado:

FORTALEZAS DEBILIDADES
Se cuentacon el Comité Institucional de | La consulta 'y préstamo de los
Gestion y Desempefio Administrativo, | documentos o expedientes no esta
creado mediante acto administrativo, | soportado en un sistema de
que incluye el sub comité de archivo- | informacion, el proceso se realiza de
forma manual, lo que dificulta tener la
trazabilidad de los mismos
Software para manejo de historias | NO cuenta con procesos y
clinicas procedimientos actualizados
La Entidad no cuenta con el Programa
de Gestién Documental y la Politica de
Gestion Documenta
No existen politicas para el manejo de
la documentacion electrénica
No se cuenta con Cuadros de
Clasificacion Documental para los
archivos de gestién y Central.
No cuenta con las tablas de retencion
documental
No hay seguimiento a las
comunicaciones recibidas.
La infraestructura fisica para
administrar el volumen documental de
gestion es insuficiente.
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8. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A partir del analisis del diagnéstico de archivos se concluyen los aspectos criticos
y se desarrollan los riesgos como se indican en la tabla a continuacion:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Espacio inadecuado para los
archivos

El espacio destinado para los
archivos de gestion debe cumplir
con las condiciones fisico-
ambientales establecidas en el
Acuerdo 08 de 2014 expedido por
el Archivo General de la Nacion,
por lo tanto la ESE debe verificar

y ajustar para dar cumplimiento al

*Insuficiente espacio para las areas de
archivo de gestion.

* Deterioro de la documentacion y riesgo de
pérdida de documentos por los efectos de las
condiciones fisico-ambientales inadecuadas.
» Dificultad en la recuperacion de la
documentacion Informacion.

* Pérdida de la informacion.

* Riesgos laborales

administracion de los archivos, es
necesario que los procesos y
procedimientos estén ligados a la
herramienta que dispongala ESE
para la gestién de documentos y
administracion  de  archivos,
siendo prioridad definir el sistema
de gestion documental con el cual
se contara para proyectar los
documentos e instructivos, que el
personal vinculado a la Entidad
debera cumpliry apropiarse como
la generacién de una nueva la
cultura en la gestion de los
archivos

mismo.

NO cuenta con Proceso Y| -+*Manejo de la gestion documental segun
Procedimientos de la Gestion | criterios propios y no ajustados a la
Documental normatividad archivistica.

Para la organizacion y |+ Duplicidad en Ila ejecucién de las

actividades o dispersion de los pasos de una
actividad en varias personas haciendo poco
agil el procedimiento.
* Dificultades para
informacién.
 Hallazgos de los entes de control,
demasiados controles manuales, o que no
permite desarrollar la politica Cero Papel.

recuperaciéon de la

NO cuenta con Sistema de
Gestion Documental

La ESE no tiene una herramienta
de gestion de comunicaciones y
gestion de archivos, generando
que el control, conformacion,
consulta vy préstamo de

* Desarticulacion de los procesos de
administracion de comunicaciones Yy
administracion de archivos por falta de una
clasificacion documental como documento
(ejes tematicos) y la clasificacién documental
como archivo (series, subseries y tipos
documentales).
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manualmente.

Se requiere un sistema de gestion
documental, que no sélo registre
las comunicaciones que llegan
por los canales (presencial, web,
E-mail, Agencia de mensajeria y
telefébnica) sino que permita
recoger o inter-operar con los
demas sistemas de documentos
de las diferentes dependencias,
su visualizacion para gestion,
clasificacion de los documentos
por Serie — Subserie — Tipo
Documental, conformacion de
expedientes virtuales, circulacion
y préstamo de documentos o
expedientes, archivo, aplicacion

de Tablas de Retencion
Documental y que permita la
parametrizacion de los

procedimientos de la Entidad

* Documentos producidos y almacenados en
diferentes formatos y sistemas de
informacién sin control ni politicas de
administracion y la numeracién manual de
actos administrativos (resoluciones) lo que
genera como riesgo bajo control y seguridad
en el manejo de la informacion.

* No existe un sistema de informacion unico
que le de soporte a la informacion del
proceso de gestion documental.

* No existe un sistema alternativo para la
consulta de documentos o expedientes.

+ Dificultades para la busqueda vy
recuperacion de la informacién y atencion de
consultas.

« Dificultades para el seguimiento vy
trazabilidad de las comunicaciones desde su
produccion hasta la disposicion final.

* No permite el tramite documental en tiempo
real tanto para la gestion como para la
conformacién de los expedientes.
(Desplazamiento por las oficinas para
entregary recoger documentos, acumulacion
de documentos fisicos en los puestos de
trabajo, posible pérdida documental, baja
ejecucion de la politica cero papel, no
disminucion de costos de consumo de toéner
por duplicidad documental en radicacion y
fisico, duplicidad de planillas y formatos
fisicos como control).

Tabla de Retencion Documental
Para organizar los archivos
aplicando la normatividad del
Archivo General de la Nacion, se
requiere la elaboracién de las
Tablas con participacion vy
aprobacion directa de los jefes de
oficinas productoras de
documentos. Teniendo en cuenta
que en este instrumento se

establecen los tiempos de
retencion documental y los
criterios de conservacion o

eliminacion de los mismos como
una responsabilidad para la
preservacion de la informacion

resultado de la gestion de cada

* Organizacion errada en los archivos de
gestion.

» Eliminacion de documentos sin el lleno de
requisitos como la valoracion juridica,
técnica, administrativa entre otros.

* Archivos que no cumplen con criterios
técnicos en la organizacion.

* Duplicidad de documentos e informacion.

* Hallazgos en auditorias de Contraloria,
ControlInterno, Archivo General de la Nacion
por incumplimiento de requisitos normativos,
expedientes incompletos.

» Acceso no autorizado a informacion.

* Fraccionamiento de expedientes por
fraccionamiento de funciones y tramites
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" Intervencién
Acumulado
Realizar el
inventario y
aplicacion de

Valoracién Documental.

del

levantamiento del

la elaboracion vy
las Tablas de

*Perdida de la memoria institucional.

* Duplicidad de Informacion.

+ Dificultades para la busqueda vy
recuperacion de la informacién y atencion de
consultas.

* Hallazgos en auditorias de Contraloria,
ControlInterno, Archivo General de la Nacion
por incumplimiento de requisitos normativos

9. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Administr | Acceso ala Preservacion Aspectos Fortalecimie TOTAL

ASPECTO acién de | informacion dela tecnolégicosy ntoy

CRITICO archivos informacidn de seguridad articulacion
Espacioinadecuado 6 2 5 0 2 15
paralos archivos
Actualizacion 7 9 10 10 10 46
Proceso y
Procedimientos de
la Gestion
Documental
Sistema de Gestion 7 9 10 10 10 | 46
Documental
Tabla de Retencion 8 9 10 10 10 | 47
Documental
desactualizadas
Intervencion del | 10 9 10 10 10 49
Fondo Acumulado
Total 38 38 45 40 42 203
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10.CRITERIOS DE EVALUACION

Unavez priorizados los ejes articuladores, se ordenaron de mayor a menor, siendo
el mayor resultado la alerta roja de mayor incumplimiento, impacto para establecer
la vision estratégica de la Gestion Documental de la E.S.E., asi:

CRITERIO TOTAL EJE TOTAL
CRITICO ARTICULADOR

Intervencion del | 49 Preservacion 45

Fondo dela

Acumulado informacién

Tabla de| 47 Fortalecimiento | 42

Retencion y articulacién

Documental

desactualizadas

Actualizacion 46 Aspectos 40
Proceso y tecnolégicos y
Procedimientos de seguridad

de la Gestion

Documental

Sistema de | 46 Administracion | 38
Gestion de archivos
Documental

Espacio 15 Administracion | 38
inadecuado para de archivos

los archivos
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11. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

Se establecieron los siguientes objetivos, planes y proyectos los cuales seran
ejecutados segun la planeacién anual de cada vigencia:

PROYECTO 1: Levantamiento del inventario y la elaboracién y aplicacion de las
Tablas de Valoracion Documental.

Alcance: Fondos Documentales depurados, organizados y valorados.
Metas: Fondos Documentales valorados y dispuestos para consulta.

Actividades:
* Identificar todos los fondos acumulados existentes en la ESE.
* Realizar el insumo para la contratacion de los servicios profesionales y
técnicos en la organizacion, inventario, elaboracién y aplicacién de tabla de
Valoracion Documental.
* Acompanar técnica y funcionalmente el proceso contractual.
* Recibiry analizar el producto de la contratacion.
* Remision de las Tablas de Valoracion Documental acompafiada de los
anexos que sustentan las decisiones tomadas en la TRD, al Comité de
archivo para el aval.
* Difusion y aplicacion.

Indicador Tabla de Valoracién Documental aprobada, avalada, divulgaday aplicada.
Fondos Documentales organizados

Recursos:
* Recurso Humano asignado al proyecto
» Contratista Matriz de asignacion de responsabilidad

PROYECTO 2: Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental conforme a las
funciones asignadas, teniendo en cuenta a los procesos de la Entidad, la estructura
organico-funcional y el principio de orden original en la organizacion del archivo

Alcance: Tabla de Retencién Documental actualizada a las funciones asignadas, a
los procesos, procedimientos y directrices impartidas por el Archivo General de la
Nacién para los documentos fisicos y electrénicos.

Metas: Tabla de Retencién Documental elaborada y aprobada por el consejo
departamental de archivo
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* Investigacion preliminar sobre la Entidad en cuanto a disposiciones legales,
estructura interna, organigrama, funciones.

» Entrevista con los productores documentales para identificar y definirlas
unidades documentales, analisis de la produccion y tramite documental e
identificacion de valores primarios de la documentacion.

* Analisis einterpretacion de lainformacion recolectada para la conformacion
de series, subseries y tipos documentales y determinar la valoracion
documental.

» Elaboracion y presentacion de las tablas de retencién documental para
aprobacion del Comité .

* Remisién de las Tablas de Retencion Documental acompafiada de los
anexos que sustentan las decisiones tomadas en la TRD, para el aval.

* Difusion y aplicacion

Indicador:Tabla de Retencién Documental aprobada, avalada, divulgaday aplicada.

Recursos:
* Recurso Humano asignado al proyecto

PROYECTO 3: Actualizacion de los Procesos y Procedimientos de la Gestidn
Documental y administracién de archivos

Alcance: Procesos y procedimientos actualizados conforme a las herramientas
tecnoldgicas utilizadas y a los pardmetros archivisticos exigidos por el Archivo
General de la Nacion.

Metas: Procesosy procedimientos actualizadosy aplicados a la gestion documental
y administracién de archivos en la ESE.

Actividades:
* Verificar los procedimientos para el manejo de las comunicaciones oficiales
* Identificar las funciones asignadas al personal de archivo.
* |dentificar el Proceso, los procedimientos y actividades que se realizan en
el Grupo de Gestion Documental como propios y en los que interactia con
las dependencias y los ciudadanos.
» Elaborar el proceso y los procedimientos teniendo en cuenta el recurso
humano, las actividades realizadas y las herramientas tecnolégicas que
intervienen en el desarrollo.
» Pasar a aprobacién y publicacion.
* Divulgacion y capacitacion

Indicador: Procedimientos realizados, publicados y divulgados.

Recursos:
- Recurso Humano asignado al proyecto
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tervienen en el proceso y los procedimientos

12. MAPA DE RUTA

Teniendoen cuentael puntaje obtenido en la Priorizacion de aspectos criticos y ejes
articuladores se realiza un mapa de ruta, herramienta que permite a la ESE
identificar el orden en el que se desarrollaran los programas y proyectos, ya sea a
corto, mediano y largo plazo.

El mapa puede consultarse en el Anexo Mapa de Ruta
13.SEGUIMIENTO

Para medir el avance de la implementacién de los planesy proyectos establecidos
como estrategias de desarrollo del Plan Institucional de Archivos se aplicara la
medicion de las metas y objetivos establecido por la Asesora de Planeacion en el
seguimiento a los objetivos del plan estratégico y a las actividades programadas en

los Planes de Accion por Dependencias.
14.AJUSTES DEL PLAN
El Sub Comité de Archivo realizara los ajustes al Plan Institucional de Archivos —

PINAR, teniendo en cuenta el Plan de Accién, el desarrollo de las actividades
programadas Yy los tiempos de articulacion del mismo.
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