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1. INTRODUCCION

La E.S.E VIDASINU, en cumplimiento de la normatividad, en referencia al
Decreto 2609 de 2012, “Instrumentos archivisticos” ha previsto para la vigencia
2024-2027, como una de sus estrategias fundamentales, el desarrollo del Plan
Institucional de Archivo de la entidad — PINAR; en el cual se tuvieron en cuenta
las necesidades encontradas en el diagnostico integral de archivos y los factores
criticos sefialados como oportunidad de mejora.

El PINAR permite, ademas, cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica
y la gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento de
la institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la informacion.

En la elaboracion del presente Plan Institucional de Archivo se identificaron las
necesidades y debilidades que tiene la E.S.E en lo referente a la gestidon
documental y se determinaron las metas a corto, mediano y largo plazo con el
fin de garantizar la preservacion y conservacion de los documentos. Para el
cumplimiento de estas metas, se establecieron periodos de tiempos definidos
asi:

Metas a corto plazo: En el periodo comprendido entre el primer semestre
y el segundo semestre del afio 2024

Metas a mediano plazo: Periodo comprendido entre el segundo semestre
del afio 2025 y el afio 2027.

Metas a largo plazo: El periodo comprendido en el afio 2030

Con la implementacion del PINAR se espera contar con una herramienta de
planeacién que permita definir con claridad los objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo de la funcion archivistica y optimizar el uso de los recursos
disponibles, para asi mejorar la eficiencia administrativa; y de igual manera
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coordinar los planes, programas y proyectos de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Teniendo en cuenta lo anterior, la E.S.E VIDASINU ha identificado las
necesidades y aspectos y ha determinado las oportunidades de mejorar con
unos objetivos y metas que permitiran con Institucién minimizar los riesgos que
actualmente se presentan. A continuaciéon, se formula el Plan Institucional de
Archivo como resultado de un proceso dindmico de planeacion donde se
formulan los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo con
el fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento de
la funcion archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de
servicios al ciudadano.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico que da soporte y en que se basa el PINAR de la E.S.E
VIDASINU es:

2.1 Historia

La E.S.E VIDASINU es el gran actor social que trabaja por la salud del Municipio
de Monteria, creado mediante el Acuerdo No. 005 del 28 de mayo de 2002 con
el nombre E.S.E CAMU EL AMPARO, emanado del Concejo Municipal de San
Jeronimo de Monteria, como institucion adscrita a la Secretaria de Salud, con
autonomia administrativa y patrimonio propio. Abri6 sus puertas el 1° de junio del
afio 2002.

Actualmente es gerenciada por la doctora Doris Estella Spath Portillo,
Profesional en Gerencia de sistemas de informacion en salud, Especialista en
Auditoria Corporativa de la Calidad en Salud y en Gerencia en Salud y Seguridad
Social. A si mismo es master executive en Gestion Hospitalaria de escuela de
Organizacion Industrial EOI (Madrid - Espafia).

La E.S.E. VIDASINU se destaca como la primera Institucion en Cordoba
acreditada en la estrategia IAMI, Institucién Amiga de la Mujer y de la Infancia 'y
desarrolla a cabalidad la estrategia AIEPI, Atencién Integral de las
Enfermedades Prevalentes de la Infancia.

Actualmente mediante acuerdo No. 17 de fecha 04 de agosto de 2016, emanado
por el Concejo Municipal de San Jerénimo de Monteria, modifico el nombre de
la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CAMU EL AMPARO por el de EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO VIDASINU.
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La nueva denominacion de la Empresa Social del Estado no afecta su actual
estructura institucional y funcional, ni la prestacién de servicios a su cargo de
acuerdo a sus competencias institucionales y su nivel de complejidad

Con el cambio de nombre asumimos el compromiso de seguir contribuyendo con
el mejoramiento continuo de la salud en el Municipio de Monteria.

2.2  Misién

Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios a la poblacion de la
ciudad de Monteria, lider en la implementacion de las Rutas Integrales de
Atencion en Salud; contamos con una amplia red hospitalaria, talento humano
idéneo y comprometido con la humanizacion y la seguridad en la prestacion de
servicios, conscientes de nuestra responsabilidad social y ambiental.

2.3  Visién

Seremos en el 2024 la Empresa Social del Estado lider en calidad y en la gestion
de procesos, reconocidos por la mejor experiencia en la atencién y por una
cultura organizacional humanizada, segura, sostenible y amigable con el
ambiente.

Calidad: Los servicios de salud deberan atender las condiciones del paciente de
acuerdo con la evidencia cientifica, provistos de forma integral, segura y
oportuna, mediante la atencion humanizada.

2.4  Valores

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia

Justicia

2.5  Politicas

2.5.1 Politica de Calidad
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Brindar servicios de salud humanizados y seguros, orientando los procesos
institucionales a la mejor experiencia en la atencion y al mejoramiento continuo,
con responsabilidad social y ambiental.

2.5.2 Politica de seguridad del paciente

La E.S.E. VIDASINU promueve un entorno asistencial seguro, mediante la
gestion de la cultura de seguridad, con enfoque preventivo, participativo,
centrado en el usuario; en aras de la humanizacion del servicio y el mejoramiento
continuo.

2.5.3 Politica de seguridad y salud en el trabajo

La E.S.E. VIDASINU promueve y practica la proteccion a la vida de los
funcionarios; propios, contratistas y visitantes. Para ello, actia en forma
responsable con la identificacion, evaluacion, valoracion y control de los riesgos
presentes en todas las actividades desarrolladas en la empresa.

2.6  Evaluacién de la situacién actual

Para la identificacion de la situacion actual de la funcion archivistica de la E.S.E
VIDASINU, nos basamos en el Autodiagndstico y obtuvimos el siguiente analisis
de los factores internos de la Entidad:

Debilidades:

Las tablas de retencion documental no se encuentran actualizadas.
No se han intervenido los fondos acumulados.

No se esta aplicando el cuadro de clasificaciéon documental.

Las oficinas productoras no conocen los inventarios documentales.

Las transferencias no se realizan de acuerdo a la nhormativa y no se tiene
un procedimiento claro para las mismas

Los funcionarios no tienen claros los procedimientos de gestion
documental.
Fortalezas




GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: PL-GD-003

VERSION: 03

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

FECHA: 20-12-2023

PAGINA 7 DE 19

ELABORO

REVISO

APROBO

Carlos Morales Rico Lider
de Gestién Documental

Javier Camilo Guzman
Jefe de Planeacion

Doris Spath Portillo
Gerente

Existe una disposicion real por parte de la Gerencia de la ESE, para la
asignacion de recursos para los procesos de gestion documental.

Se cuenta con personal capacitado en el archivo central.

En general la documentacién se encuentra en buen estado de
conservacion.

La E.S.E VIDASINU, cuenta con el comité interno de archivo creado
mediante acto administrativo.

Existe una buena interaccion entre el area de gestion documental y el area
de gestion de TIC, que apoya el uso de las tecnologias para encontrar soluciones
optimas.

La E.S.E VIDASINU, adquiri6é una solucion informatica que se encuentra
en proceso de implementacion, con la que se espera dar solucién a algunos
problemas de la situacion actual.

Se han definido los procedimientos de todo el proceso de Gestion
Documental.

2.7 Desarrollo del Plan Institucional de Archivo

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo de la
E.S.E VIDASINU, se tuvo en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion, que incluye los siguientes aspectos:

Andlisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al
proceso de Gestién Documental.

Autodiagnéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
para la Politica de Gestion Documental.

Resultados del Diagndstico e intervenciones que se realizan a las
dependencias de la Administracion.

Mapa de Riesgo del Proceso de Gestién Documental.
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Anélisis de los resultados del FURAG y del indice de Gobierno Abierto -
IGA.

En linea con lo anterior, se determinaron los aspectos criticos y se asocian a los
riesgos con el fin de mitigar, prevenir y enfocar los esfuerzos a la mejora,
estableciendo politicas y seguimientos.

2.8  Formulacion de aspectos criticos e identificacién de riesgos

Matriz de Aspectos Criticos e Identificacion de Riesgos

ASPECTO CRITICO RIESGO

Instalaciones locativas inadecuadas y muy pequefias, e Dificultad para dar uso racional destinado ala
sin sefializaciéon y sin herramientas tecnoldgicas. custodia de archivos.
e Perdida de la documentacion.

Tablas de Retencion Documental desactualizadas. e Desorganizacion de los archivos
Perdida de la informacién

No se realiza una adecuada limpieza del archivo e Deterioro de la documentacion.
central, ni de los archivos de gestion. e Proliferacion de hongos.
e Proliferacién de roedores.

El archivo central no cuenta con la iluminacion e Deterioro de la documentacion.

adecuada, ni sefializacion, ni extintores y mucho e Pérdida total de la documentacion.

menos con alarmade incendios.

Fondos documentales acumulados e Perdida de documentos e informacion y
dificultad para realizar la trazabilidad de los
documentos

e Duplicidad de lainformacién

Los archivos de gestion se encuentran desorganizados e Fraccionamiento de expedientes y tramites

e Deficiencia en el control de la documentacién
durante su préstamo.

o Dificultad de verificar la integridad de un
expediente luego de un préstamo.

La entidad no tiene articulada la gestion documental e Los funcionarios no cuentan con la suficiente

con la gestién del cambio. formacién en temas de gestién documental.

2.9  Priorizacién de aspectos criticos

Identificados los puntos criticos, se establece una relacion directa entre cada
aspecto y el eje articulador, dando como resultado el grado de prioridad que
sirven de base para la formulacién de la visién estratégica y objetivos del PINAR.
Para entender la metodologia de la priorizacion de los aspectos criticos se
aclaran los siguientes conceptos:

2.10 Eje aspecto critico
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Es el resultado del andlisis del MIPG, IGA, FURAG, de los planes de
mejoramiento, mapa de riesgos Yy diagndstico e intervenciones a las
dependencias.

2.11 Eje articulador

Se basa en los principios de la funcién archivistica contemplados en el Articulo
4 de la Ley 549 de 2000, para la implementacién se analizaron los siguientes
ejes:

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

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

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

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

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos como la
seguridad de la informacion y la infraestructura tecnoldgica.

Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién
de la gestion documental con otros modelos de gestidn.

ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
CRITICOS DIRECTA
Instalaciones Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 1

locativas inadecuadas = administrativos, legales, funcionales y técnicos.
y muy pequefias, sin
sefializacién y con Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e 1
pocas herramientas implementados.
tecnolégicas.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la 1
gestién documental.

Se tiene establecida la politica de gestién documental. 1
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Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién 1
electronica.
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y 1
medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1

necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos e 1
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los

documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1

necesidades documentales y de archivo.

TOTAL, DE CRITERIOS IMPACTADOS 10

Matriz de Evaluacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Se ordenaron los ejes articulados y los aspectos criticos segun su prioridad con
el siguiente resultado:
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Instalaciones locativas

|r_1c|dec—uo_dqs_’y muy pequenas, 9 5 7 5 5 31
sin  sefalizaciébn y con pocas

herramientas tecnolégicas.

Tablas de Retencidn Documental 10 2 9 7 2 42

desactualizadas

No se redlza una adecuada
limpieza del archivo central, nide 7 6 6 2 5 26
los archivos de gestion.

El archivo central no cuenta con
la iluminacibn adecuada, ni

sefalizacidn, ni  extintores vy 7 5 6 2 3 23
mucho menos con alarma de

incendios.

Fondos documentales 6 4 5 2 2 19
acumulados

Los archivos de .geshon se 8 5 5 5 2 24
encuentran desorganizados

La entidad no tiene articulada la

gestibn documental con o 3! 4l 2 3 6 18

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria
de impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:
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3.

ASPECTO CRITICO

VALOR EJE ARTICULADO VALOR

Tablas de Retencion
Documental desactudlizadas

42

Administracion de Archivos 50

Instalaciones locativas
inadecuadas y muy pequenas,
sin sefalizacidn y con pocas
herramientas tecnoldgicas.

31

Preservacion de informacion 4]

No se redliza una adecuada
impieza del archivo central, ni
de los archivos de gestion.

26

Acceso a la informacion 38

Los archivos de gestion se
encuentran desorganizados

24

Fortalecimiento y articulacion 31

El archivo central no cuenta
con la iluminacion adecuada,
ni sefalizacion, ni extintores vy
mucho menos con alarma de
incendios.

23

Aspectos tecnologicos y de seguridad| 23

La enfidad no tiene arficulada
la gestion documental con la
gestion del cambio.

18

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La E.S.E VIDASINU, garantizara la preservacion y conservacion de la
informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la informacién con
miras a la utilizaciébn de herramientas tecnologicas, que permitan optimizar
recursos y manteniendo sus atributos de integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

4.

OBJETIVOS

Los objetivos que se establecieron para el cumplimiento de la visidén estratégica
del Plan Institucional de Archivo son:

Actualizar, difundir y aplicar las TRD para organizar técnicamente los
archivos.
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Elaborar y aprobar las Tablas de Valoracion Documental para ser
presentadas y convalidadas.
Elaborar y publicar los instrumentos archivisticos comenzando con el
PINAR y el PGD.

Elaborar y/o actualizar los procedimientos de gestion documental.
Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Capacitar a los funcionarios de la E.S.E VIDASINU en los temas de
gestion documental.

Adquirir software para el manejo y sistematizacion de la ventanilla Unica.

Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

5. FORMULACION DE PLANES

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, la E.S.E VIDA SINU
utilizo una metodologia interna en donde tuvo en cuenta:

Nombre del plan o proyecto

Objetivo

Alcance del plan o proyecto
Responsable del plan o proyecto
Actividades y su tiempo de ejecucion
Responsable de la actividad

Recursos asociados a cada actividad

Indicadores del plan o proyecto

El resultado fue la construccion de todos los planes, programas y proyectos.
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Proyecto No. 1

’ OBJETIVO: Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de archivo ‘

ALCANCE: Este plan involucra la identificacion, evaluacion, analisis y
mitigacion de los riesgos asociados a la gestion de los archivos de la E.S.E.
VIDASINU. No incluye los riesgos que se presenten en las areas de gestion.

| RESPONSABLE: Lider Gestién Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE
INICIO FINAL

Identificacion y Febrero Marzo Metodologia para la

aprobacion de la Planeacion 2024 2024 valoracion de

metodologia para la riesgos

valoracion de riesgos

Identificacion de Equipo gestion  Marzo Julio Matriz de riesgos

riesgos documental 2024 2024 identificados y sus
impactos

Analisis y evaluacién Equipo gestion  Julio 2024  Noviembr Matriz con

de riesgos documental e 2024 determinacion de
aceptacion de
riesgos

Identificacion de Equipo gestion  Enero 2024 Juniode  Opciones para el

opciones para el documental 2024 tratamiento de

tratamiento de riesgos

riesgos

Seleccion de la mejor Equipo gestion  Junio de Septiemb  Matriz de opciones

opcién de tratamiento documental 2024 re de seleccionadas

de riesgos 2024

Implementacion de Equipo gestion  Septiembre  Julio Opciones
las mejores opciones documental 2024 2025 implementadas
INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Identificacion de Areas intervenidas Creciente 80%
riesgos
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Evaluacién y Riesgos analizados e Creciente 100%
Analisis de riesgos identificados

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

HUMANO 1 Profesional y 2 Técnicos Profesional: Profesional en Ingenieria
sistemas con conocimiento en gestion
documental.

Técnicos: Técnico auxiliar en archivo.

Proyecto No. 2

\ OBJETIVO: Mitigar el incumplimiento de la normatividad archivistica

ALCANCE: Este plan incluye la creacién del Programa de Gestidon
Documental y el Sistema Integrado de Conservacion

\ RESPONSABLE: Lider Gestién Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE

INICIO FINAL
Levantamiento de la Equipo gestion Enero Marzo Metodologia para
valoracién de riesgos documental 2024 2024 la valoracion de

riesgos

Identificacion del riesgo Equipo gestion Enero Marzo Matriz de riesgos
_ documental 2024 2024

Elaboracion delFPGDY SIC i =ls[V][oJoNe [ i[o] Enero Mayo PGDy SIC
_ documental 2024 2024

implementacion delr PG Dy I =ls[V[sJoNe 1 o] Junio Dic. Acto
SIC documental 2024 2024 administrativo de

adopcion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Costos en la formulacién Incumplimiento con la Creciente 100%

del PGD normatividad archivistica
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Riesgos analizados e Creciente 100%

identificados

Planeacion del PGD

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

HUMANO 1 profesional

6. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Profesional: Ingeniero de Sistemas con
estudios en Gestion Documental

La E.S.E. VIDASINU disefio un cuadro de mando integral, basandose en los
indicadores establecidos en cada uno de los planes y proyectos y contemplando
la medicién trimestralmente durante la ejecucién. El resultado fue el siguiente:

MEDICION
TRIMESTRAL

Planes y Proyectos Asociados Indicadores

Identificacion de
riesgos

Plan de riesgos operativo E.S.E VIDA SINU

Evaluacién y 100%
analisis de riesgos
Costos en la 100% X
formulacion  del

PGD y el SIC

Programa de Gestion Documental y Sistema
Integrado de Conservacion

Planeacion del 100%

PGD y del SIC

NOTA: Los responsables de la medicion se encargaran de alimentar el cuadro
de mando. Cada semestre se debera alimentar el cuadro.
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7. MAPA DE RUTA

Los planes establecidos para desarrollar el PINAR en la ESE VIDASINU para el
periodo 2024-2031 son:

P ES Y Corto Plazo Largo plazo (4 afios en
PROYECTOS (1 ano) Mediano plazo (1 a 4 afios) gop delante)
ASOCIADOS 1 ano, adelante
Objetivos 2024 2026 | 2027 | 2028 | 2029 2030 2031
Mejorar las
condiciones de | Plan de
los depésitos de | compras,  plan

archivo y los
aspectos
tecnoldgicos
para garantizar
la adecuada
Gestion
Documental.

operativo anual
de inversiones,
proyecto de
mejoramiento de
sedes

administrativas

Creacion de

instrumentos Programa de
archivisticos Gestién
para los | Documental
archivos de | PGD
gestion.
Formular
Programa de
procesos de L
! Gestion
gestion
Documental
documental
Mitigar riesgos Plan de
puntuales en los - .
P mejoramiento de
depositos de | .
- infraestructura
archivo
Mejorar la Plan de
infraestructura - .
P mejoramiento de
de los depdsitos | .
; infraestructura
de archivo
Determinar y
adquirir una | Adquirir un

herramienta
tecnoldgica para
la gestion
documental

software para la
Gestién
Documental
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Capacitar a los
funcionarios en
Plan de
tem§1§ de capacitacion
gestion
documental
8. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO-PINAR VIGENCIA 2024
PLAN ANUAL OPERATIVO PARA LA VIGENCIA 2023
N° PROCESO META PLAN VIGENCIA FECHA RESPONSABLE
OE ASOCIADO
1 GESTION Actualizar los Cuadros de | Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL Caracterizacion Diciembre DOCUMENTAL -
Documental o Listado OFICINA DE
Maestro de Registros de PLANEACION
todos los procedimientos
de la SDG.
2 GESTION Actualizar Tablas TRD Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL Diciembre DOCUMENTAL -
ARCHIVO
3 GESTION Plan de fumigacion y Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL limpieza de las areas Diciembre DOCUMENTAL -
de archivo LIDER INGENIERO
AMBIENTAL
4 GESTION Recibir y organizar al Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL archivo central de las Diciembre DOCUMENTAL -
transferencias que OFICINA DE
entreguen las diferentes PLANEACION -
dependencias, de LIDERES
acuerdo al
cronograma propuesto
para tal fin.
7 GESTION Capacitar a los Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL funcionarios Diciembre DOCUMENTAL -
gue manejan la
documentacion en los
archivos de gestién.
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de Gestién Documental

Javier Camilo Guzman
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8 GESTION 100% de documentos en | Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL | sus respectivos estantes | Diciembre DOCUMENTAL
9 GESTION Monitoreo y control de Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL | condiciones ambientales | Diciembre DOCUMENTAL -
a OFICINA CALIDAD
los depésitos de los - INGENIERO
archivos AMBIENTAL
registrada con mayor
frecuencia
10 | GESTION Simulacro Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL | ejecutado Diciembre DOCUMENTAL -
SST
11 | GESTION Cero quejas o sanciones | Enero a OFICINA GESTION
DOCUMENTAL relacionadas con Diciembre DOCUMENTAL -
violacion TIC
del derecho a la
confidencialidad
BIBLIOGRAFIA

MANUAL FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

(2018)

Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos; Articulo 1, 12y 21.

Decreto 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000
Capitulo 1 gestion de documentos Art 8.

Ley 1712 de 2014 ley de transparencia y de derecho de acceso a la informacion
articulo 8

Decreto 1080 de 2015. Parte VIII Titulo Il Capitulo 1 Sistema nacional de
archivos. Articulo 2.8.2.1.2

Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
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