PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR

AREA DE GESTION DOCUMENTAL

VIGENCIA 2023

U.S.I.

Unidad de Salud de Ibagué. E.S.E.
NuestroS servicioS al Alcance de todoS.




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE TOLIMA
CODIGO
@U S | SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES TICs | GPC-PL-PL-01
K
oy SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 002
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR FECHA: ENE-2022
VIGENCIA 2023 - 2026 Pagina 2 de 39

INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento archivistico para el
desarrollo de la gestion documental en la Unidad de Salud de lIbagué USI ESE,
acorde a lo establecido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080
de 2015.

Este instrumento estd implementado como una herramienta que facilita la
planeacion de la funcion archivisticade la Entidad, y debe estar articulado con el
Plan Estratégico y el Programa de Gestion Documental PGD 2023-2026. EI PINAR
se desarrolla conforme a las necesidades en materia de administracion de archivos
fisicos, digitales y electronicos de la Entidad que estan bajo la custodia del Archivo
Central y bajo la coordinacion del area de Sistemas de Informacién y
Comunicaciones TICs a través de esta se da la planeacion y el seguimiento del
PINAR de manera trimestral reportando el rendimiento de los actividades
proyectadas en la vigenciay la revision continuacon el fin de lograr la eficienciay
eficacia, al igual que cumplircon los objetivos establecidos y reflejados en el Plan
Estratégico Institucional y Plan de Accién de la Entidad.

En el PINAR se consolida proyectos y metas para el continuoavanceyactualizacion
de la Gestion documental cumpliendo con lo establecido por el Archivo General de
la Nacion, El Modelo Integrado de Planeaciony Gestién- MIPG y el Ministeriode las
TIC’s, lo cual permite la identificacion de riesgos, y fortalecimiento del proceso de
Gestion Documental.

Dichoinstrumento fue creado para contribuir al fortalecimiento de la transparencia
y acceso a la informacion, en la implementaciéon del PNAR (Plan Nacional de
Archivos) que establece que las Entidades del Estado cumplan con estos
requerimientos:

ADMINISTRATIVOS:

El Plan Institucional de Archivo-PINAR requiere la implementacion gradual de sus
planesy proyectos, ya que interviene cada uno de los fondos documentales de la
Entidad, involucrando actividades de actualizaciones de los sistemas de informacion
y del acervo documental fisico controlando los activos de informacion fisicos y
creando nuestra Informacion digital documental.
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NORMATIVOS:

El Archivo General de la Nacion-AGN, el Ministerio de Cultura el Ministerio de las
TIC's y la Funcién Pablica mediante el Decreto Unico Reglamento de Cultura en su
Articulo 2.8.2.5.8 los “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”el Plan
Institucional de Archivos — PINAR que permite el desarrollo de una eficaz
administracion de archivos 'y cumplir con la normatividad vigente, considerando la
necesidades de la Gestiéon Documental, la Direccion Administrativay de planeacion
en conjunto con la Oficina Asesora de Planeaciény la Oficina de Control Interno,
aportando al fortalecimiento de institucional de los archivos y la transparenciay
acceso a la informacion digital siempre modernizacion nuestras plataformas de
consultay de custodia de los archivos; para definirlos nuevos proyectos del nuevo
Plan Institucional de Archivos, se identificaron las acciones de mejora del PINAR
2020- 2023, actividades pendientes de la vigencia 2022 vy la realizacion del
autodiagnostico de MIPG y el Archivo General de la Nacion.

ECONOMICOS:

Los factores econOmicos que se han tenido en cuenta para el desarrollo del Plan
Institucional de Archivos-PINAR es el costo por la adquisicion de software y equipos
tecnoldgicos aplicables al sistema de Gestion Documental para el desarrollo de
procesos de Digitalizacion y la creacion de archivos Electrénicos para su
conservacion y consulta.

TECNOLOGICOS:

Actualmente la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE cuenta con herramientas
tecnoldgicas para el registro de radicacion de comunicaciones internasy externas
Orfeo; falta trabajar en la Entidad en el almacenamiento digital de la informacion
para la adquisicién de un servidor para el proceso de Gestion Documental, o que
facilitaria, la consulta de unidades documentales digitales con el propdsito de
optimizar, modernizar e incorporar, al proceso de gestion documental a las
tecnologias de la informacion que facilita el acceso, disponibilidad, uso, captura,
reproduccién, administracién digital, estableciendo permisos de seguridad y control
de la informacion.
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CONTEXTOESTRATEGICO

Mision Plan Institucional de Archivo -PINAR

Proteger el patrimonio documental de la Entidad con métodos adecuados para el
almacenaje fisico y digitalizacion preservando el patrimonio documental y contribuir
con el cumplimiento la normatividad vigente para el cuidado del patrimonio historico
de los documentos y que permita el correcto uso de la informacion y eficaz
busqueda de esta.

Vision Plan Institucional de Archivo -PINAR

Articular EI Modelo Integrado de Planeaciény Gestion- MIPG, Plan Estratégico de las
Tecnologias de la Informaciény Comunicaciones PETI y el Plan Institucional de Archivo
PINAR de acuerdo con la herramienta del autodiagnéstico del Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos-MGDA, el objetivo es el avance de la
gestion documental utilizando herramientas tecnoldgicas que sean de gran aporte
alos items del PINAR administrativo, documental, tecnoldgico y cultural.

OBJETIVOS

Objetivo General: Elaborar el Plan Institucional de Archivo PINAR trazando el
Mapa de Ruta para el seguimiento y preservacion de la informacion de los
documentos fisicos y electronicos de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, a fin
de que contribuya como mecanismoy herramienta de control a la preservacion de
la memoria institucional.

Objetivos Especificos:

e Disponerde espacios apropiados para el almacenamiento de documentosde
archivo, teniendo en cuentala normatividad archivistica vigente.

e Actualizar las politicas para la preservacién y conservacion de archivos
fisicos, digitalesy electronicos.

e Capacitar al personal de la Entidad con el objetivo de dar a conocer la
Gestion Documental y la cultura del manejo de los archivos.
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Formulaciéon de la Vision estratégica parala Gestibn Documental Actualizar el
proceso y los formatos de gestion documental cada vez que se requiera mostrando
el avance continuo del cuidado de a los estdndares de Calidad y procedimientos
que permitan la funcién archivistica, promoviendo la estandarizacion del proceso.

La modernizacién de la gestion documental hace parte de los objetivos estratégicos
de la Entidad, armonizando los lineamientos de MIPG, del Archivo General de la
nacion capacitar a los funcionarios del manejo de los archivos digitales y fisicos;
generando conciencia del cuidado del patrimonio documental. La importancia de la
Gestion Documental se refleja en la proyeccion de su plan institucional de archivos-
PINAR y su programa de gestion documental-PGD elaborados de acuerdo, ya que
es un tema de inclusion parala evaluacién y el desarrollo de administraciéon de la
informacioén.

RESPONSABILIDAD DE SOSTENIBILIDAD DE LOS ARCHIVOS DIGITALES

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE es responsable al preservar sus archivos
digitales generando responsabilidad con el medio ambiente, con la ayuda de la
transformacion de los archivos fisicos a la cultura de “Biblioteca Digital”, que es la
proporcion del ahorro del papel y la transformacion de nuevas formas de acervo
documental.

La Entidad debe de fomentar actividades sostenibles y amigables con el medio
ambiente, disponiendo de los recursos fisicos y electronicos para la sostenibilidad y
la continuidad del negocio. Administrando sus archivos de forma correcta y dandole
un espacio a sus documentos de manera ordenada para tener un ambiente
sostenible y generando un rastreo eficiente de documentos; la sostenibilidad de los
documentos debe de enfocarse en la seguridad del banco de datos y el uso
restringido de documentos, ideando permisos y clausulasde uso de los sistemas de
extraccion de la informacion; los sistemas de informacion debe de ser clasificados
de acuerdo a la naturalezay a la confidencialidad de los documentos.

Las capacitaciones a los funcionarios es parte esencial para el manejo y buen uso
de la “Biblioteca Digital”, asi mismo como el manejo de archivos fisicos, sin dejar de
lado, que el uso continuo de ellos nos puede generar basura digital o extravio de
documentos fisicos; por este motivo es de gran importancia el sensibilizar
constantemente del uso de la informacion.

Las capacitaciones deben serenfocadas en la destinacion de los archivos digitales,
y ser custodios responsables de la informacion, previniendo la filtracion, mal uso
indebido o dafio fisico de los mismos.
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EVALUACION DE SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE dentro de su estructura organica existe el
area de Sistemas de Informacion y comunicaciones TICs y dentro de ella la
dependenciaresponsable de la gestion documental que desde el afio 2018 se inicia
con unagestion documental mas sélida se realizé el PINAR, con un cumplimiento
de 45%, para el periodo 2020-2021 se elabora el PINAR y se finaliza con una
satisfaccion de cumplimiento del 58%, el avance de la gestion documental ha sido
paulatino articulando de manera progresiva las guias el PGD el SIC y MIPG con la
normatividad vigente del ministerio de las TIC's y la trasparencia de la informacion.
Se relacionan los proyectos pendientes por concluir del PINAR 2020-2022, que
seran incluidos de una manera acorde con los nuevos proyectos del PINAR 2023-
2026.

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

La situacién actual de la funcidn archivistica se determiné mediante un diagnostico
realizado para la vigencia 2022 bajo el marco del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos “MGDA”, validando el cumplimiento normativo vy
teniendo presente los lineamientos y guias del Archivo General de la Nacion.
Derivado del diagnostico realizado a continuacién se presenta el analisis DOFA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

* Limites de tiempo para cumplir con
los lineamientos y normatividad
establecida

*Armonizarse con la politica archivistica
del estado colombiano

* Aumentar los niveles de evaluacion
por parte del FURAG

* Instauracion de procesos judiciales o
acciones constitucionales en contra de
la entidad

* Nuevas tecnologias disponibles para | « Actualizacion o cambio normativo

soportar la funcion archivistica.

* Disponibilidad en el mercado de
Sistemas de Gestion Documental
electronicos de Archivo

* Implementacion del Modelo MGDA

* Recursos limitados por austeridad del
gasto

* Recursos presupuestados inferiores a
los requerido

» Sanciones administrativas dirigidas a

la entidad

* Exceso normativo
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

* Ejecucion presupuestal adecuado por
la entidad.

*Fortalecimiento de la capacidad
institucional en funcion de las
tecnologias de informacion

* La Entidad cuenta con el Programa
de Gestion Documental y la Politica de
Gestion Documental como elementos
de planeacion delafuncién
archivistica.

*Los procesos y procedimientos se
actualizaron conforme alas funciones
asignadas al grupo y a las actividades
realizadas.

* Falta de interiorizacién de Procesos y
procedimientos de Gestion
Documental

por parte SGC

*Falta de conocimiento de la
normatividad aplicable a Procesos de
Gestion Documental.

*Falta de actualizaciones en los
sistemas

* Dispersion de informacion en
sistemas sin interoperabilidad

* Incumplimiento de la normatividad
expedida para la gestion documental
fisica y electrénica.

La infraestructura fisica para
administrar el volumen documental de
gestion es insuficiente.

» Complejidad en implementacién de
los

aspectos transversales de las politicas,
programas, recursos y metas
propuestas

En desarrollo del Programa de Gestién Documental -

PGD, asi como del Plan

Institucional de Archivos - PINAR, la Entidad presenta los siguientes avances en la
actualizacion e implementacion de los Instrumentos Archivisticos.
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INSTRUMENTO DESCRIPCION

Las TRD Version 3 correspondientes a la
Estructura Organica de la Entidad establecida
mediante el Acuerdo N XXXX, fueron
presentadas ante el Consejo Departamental de
Archivo. Las mismas se encuentran publicadas
en la paginaweb.

Tablas de Retenciéon Documental
TRD https://usiese.gov.co/gestion-documental

Esta actualizacion fue aprobada por comité
Institucional de Gestion y desempefio de la
Entidad

La Entidad cuentacon las versionesacordes con
Cuadros de Clasificacion Documental | los cambios organicos y funcionales que se han
CCD presentado, los mismos se encuentran publicado
en la paginaweb

Programa de Gestion Documental- | Disponible para consulta en la pagina web.
PGD URL.: https://usiese.gov.co/gestion-documental

Publicado en la Pagina Web.
https://usiese.gov.co/gestion-documental

Inventario Documental del Archivo
Central En continua actualizacién conforme con las
transferencias documentales y procesos de
organizacion del fondo documental del Archivo
Central

Al igual para el desarrollo de la evaluacién de la situacion actual de la Unidad de
Salud de Ibagué USI ESE, en materia de Gestion Documental se tomaron como
herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

* Plan de Mejoramiento
* Mapa de riesgos.
* Plan de Accion.


https://usiese.gov.co/gestion-documental
https://usiese.gov.co/gestion-documental
https://usiese.gov.co/gestion-documental
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* Autodiagnostico Politica de Gestion Documental (DAFP)

* Resultados FURAG

Los anteriores, permitieron realizar la identificaciéon de los aspectos criticos, los
cuales se desarrollan a continuacion.

ASPECTOS CRITICOS
Definicién de los aspectos criticos

De acuerdo con las herramientas administrativas citadas, se logré un analisis mas
preciso de la situacién actual de los archivos de la entidad y se identificaron los
aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacion colombiana
vigente, en cuanto a la implementacion de la politica de gestion documental, a
saber:

*Frente al desarrollo del Diagnostico Integral de Archivo no se realizo el respectivo
seguimientoy auditoria por parte del area de control Interno ni seguimiento de la
dependencia de planeacion

* La elaboracion de las Tablas de Control de Acceso de Informacion no ha guardado
la parametrizacién del seguimiento y resguardo de esta por parte de Control Intemo
y de la Entidad.

* La entidad no cuenta con una la linea técnica frente a la conformacion de
expedientes hibridos.

* No se cuenta una herramienta informatica integral de gestion documental que
apliqgue un modelo de requisitos apropiado para la gestion de los documentos
electrénicos de la entidad.

* El Volumen de los archivos (fisicos) de gestion de la entidad, no se encuentran
técnicamente organizados.

* El Programa de Gestion Documental — PGD no se encuentra integrado ni
socializado con el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad

* Los Instrumentos de Gestion de Informacién se encuentran desactualizados.

* Los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestion
Documental se encuentran desactualizados
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En consecuencia, a lo anteriormente identificado, se realiza un analisis de riesgos,
los cuales se presentan a continuacion:

N Aspecto Critico Riesgo

Desconocimiento del estado actual de la
gestion documental de la entidad en los
aspectos administrativos, archivisticos, de

1 Diagnostico Integral de Archivo conservacion, infraestructuray tecnologia; asi,
como la validacion del cumplimiento
normativo.

v Riesgo de fuga de informacion.

v Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran objeto
de uso, consulta y acceso por parte de
usuarios internos y externos

2 Las Tablas de Control de Acceso. -TCA

v No se aplica TRD

v Expedientes incompletos

v Pérdida de informacion

v Dificultad para las transferencias primarias
v Conformacion de fondos documentales
acumulados electronicos.

La entidad no cuenta con una la linea
3 técnica frente a la conformacion de
expedientes hibridos.

v Falta de control de la informacién

v Garantizar la integridad, autenticidad y
disponibilidad de los documentos a lo largo del
tiempo.

No se cuenta con una herramienta
4 informatica integral de gestion

documental que aplique un modelo de v La preservacion de los documentos, la
requisitos apropiado para la gestion de P '

los documentos electrénicos de la seguridad, el almacenamiento y su
entidad disponibilidad. v Riesgo de pérdida del
patrimonio documental digital
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El Volumen de los archivos (fisicos)
de gestion de la entidad, no se
encuentran técnicamente
organizados.

v Pérdida de informacion institucional y
desorganizacién documental.

v/ Acumulacién de documentos en los archivos
de gestion.

v Confusion en la conformacioén de los
expedientes

v No se elaboran Hojas de Control

v No se diligencia el Formato Unico de
Inventario Documental — FUID

El Programa de Gestion Documental
— PGD no se encuentraintegrado ni
6 | socializado con el Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad

v Incumplimiento normativo

v Desarticulacion entre los procesos de la
gestion documental

v Dificultades en la implementacion de la
Politica de Gestion Documental

Los Instrumentos de Gestion de
7 | Informacién se encuentran
desactualizados

v Riesgo de fuga de informacion.

v Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran objeto
de uso, consulta y acceso por parte de
usuarios internos y externos.

Los procedimientos y formatos
8 relacionados con el Proceso de
Gestion Documental se encuentran
desactualizados

v Carencia de estandares para la gestion de
la informacion.




QUs.
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Identificacion de los aspectos criticos

A partir de la actualizacion del diagndstico de gestion documental, realizado en afio
2022, que recopila informacion: Plan de mejoramiento archivistico, Diagnostico,
Matriz de riesgos, FURAG 2021, Plan estratégico de tecnologia - PETI, y
Autodiagnédstico Modelo; se identificaron los aspectos criticos de mayor debilidad
en gestién documental,y se obtuvo el siguiente resultado:

Aspecto Critico |

Riesgo Asociado

Actualizacion Programa de Gestion Documental-PGD

Actualizacion de PINAR

Actualizacion e implementacion de politica de Archivo

Actualizacion documento Sistema Integrado de
Conservacion SIC (preservacion, conservacion)

Las unidades de almacenamiento de documentos de
archivo inapropiadas

Identificar los archivos de derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado, para su proteccion y
conservacion

Ajustes de tablas de control de acceso

Realizar las mejoras en el disefio e implementacion de
los requerimientos funcionales del sistema de gestion
de documentos electronicos de archivo (Orfeo)

Pérdida de memoria
institucional, uso del poder
para la apropiacion de
documentacién de la entidad
a beneficio propio o a favor
de terceros

Articulacion entre  Sistemas de informacion 'y
Comunicaciones Tics, Sistema de Gestion de Calidad,
planeacién y control Interno y los procedimientos de la
gestion documental

Digitalizacion de los documentos con fines probatorios

Proceso TRD de la entidad y convalidacion

Articular la gestion documental con politicas de gestion
ambiental de la entidad

Administracion del archivo de gestion centralizado para
toda la documentacion producida por la Unidad de Salud
de Ibagué USI ESE sin excepcion.

Conformacién de expedientes unificados en soporte
analogo y electronico

Pérdida de memoria
institucional, uso del poder
para la apropiacion de
documentacion de la entidad
a beneficio propio o a favor
de terceros

) Interoierabilidad de los sistemas de informacion
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Ejes articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcién archivistica contemplados en la Ley
594 de 2000, articulo 4, se establecen los siguientes ejes articuladores con los
cuales se realiza el analisis de aspectos criticos de la gestion documental en la
Unidad de Salud de Ibagué US| ESE, con su respectiva valoracién y priorizacion.
| EJE | DESCRIPCION

Involucra aspectos de infraestructura, presupuesto,
Administracion | normatividady la politica, procesos y los procedimientos, y el
de archivos personal.

Acceso a la Comprende aspectos como la transparencia, participacion,
informacion servicio al ciudadanoyla organizacion documenta
Preservacion de | Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
la informacion de informacioén.

Aspectos Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
tecnolégicosy infraestructura tecnoldgica

de seguridad
Fortalecimiento | Involucra aspectos como laarmonizacion de la gestion
y articulacion documental con otros modelos de gestion.

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo-PINAR de la
Unidad de Saludde lbagué USI ESE, se tuvo en cuenta la metodologia sugerida
por el Archivo General de la Nacion, que incluye los siguientes aspectos:

- Anédlisis de los planes de mejoramiento de las auditorias aplicadas al proceso de
Gestion Documental.

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

- Resultados del Diagndstico e intervenciones depdsitos de archivo.

- Mapa de Riesgo del Proceso de Gestion Documental.

- Anélisis de los resultados del FURAG y El indice de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica (ITA)

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, como resultado del analisis de los
documentos en la actualizacion del diagndstico se presentaron los aspectos criticos
para los cualesse les realizo un analisis de evaluacion deimpacto quetienen éstos,
frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplico la Tabla de criterios
de evaluacion asignando un valor binario, su aplicacion arroj6 el resultado
expresado a continuacion:
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ESTADOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que

Se ha establecido el

Se considera el Programa de Gestion
ciclo vital de los Documental-PGD
documentos aprobado por

1 Integrando Sl Resolucién N 356
Aspectos septiembre 28 de
Administrativos, 2017. Se requiere de
Legales, su actualizacion,
Funcionales y socializaciony
Técnicos aprobacién por el

Comité Institucional de
Gestion Desempefio
MIPG

Falta socializar el
Programa de Gestion
Documental-PGD.

Se cuenta con Cuadros de

2 todos los Clasificacion
instrumentos Parcialmente Documental- Proceso
Archivisticos de Integracion de la
Socializados e Ley de Transparencia
Implementado y Acceso de
Informacién Publica en
Referencia a los
Esquemas de
Publicacion, los
activos de Informacién
y Tablas de accesoy
Control, de
Documentos

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Las Auditorias al

Se cuenta con proceso de Gestion
procesos de Documental

3 | seguimiento, establecen
Evaluaciéony seguimiento
mejora para la Parcialmente | evaluaciony mejora
gestion complementado con
documental los planes de

mejoramiento
establecidos y el
formulario Unico de
reportes de avances
de gestion FURAG I
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EJE

N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente

Por que

SOAIHDYY 3d NOIDVHLSININAY

Se tiene
establecidala

4 politicade Parcialmente

Gestion
Documental

La politica de Gestion
Documental esta
validad por el Comité
Interno de Archivo
conformado y
restructurado porel
Comité Institucion de
Gestion y Desempefio
MIPG por Resolucion
N 301 julio 13 de
2018, faltaintegracién
de esta con el sistema
de Gestionde la
Calidad y sistemas de
Informaciény
Comunicaciones Tics

Los Instrumentos
archivisticos

5 involucran la NO
documentaciéon
electrénica.

Se encuentra en
proceso la elaboracién
del Sistemade
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA
integrado al &rea de
Sistemas de
Informaciény
comunicaciones Tics

Se cuenta con
procesos y flujos
6 documentales Parcialmente
normalizados vy
medibles

Se ha establecido un
Sistema Integrado de
Gestion de control,
normalizacién y
seguimiento de
documentos, pero no
se regularizan.

Se documentan
procesos o

7 actividades de Si
gestionde
Documentos

manual de elaboracién
de documentos
publicada en la URL:
https://usiese.gov.coffil
es/gestion%20docume
ntal/2021/GD-AC-
MANUAL%20D E%20E
LABORACION%20DE
%20DOCUMENTOS.p
df
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SOAIHOYY 3d NOIODVHLSININGY

Se cuenta conla
infraestructura

8 | adecuada para
resolver las
necesidades Parcialmente
documentales y
archivo

Aunque la
Infraestructura que
ofrece la unidad
intermedia Hospital
San Francisco ESE,
parcialmente cumple
conlos requerimientos
expuestos en el
Acuerdo N0O49 de
2002 del AGN, los
espacios no abarcan
el volumen
contemplado de los
fondos documentales
generados frente a la
necesidad e la entidad
para centralizar la
Unidad de Gestion
Documental.

El personal de la
Entidad conoce la
importancia de los
documentos e
Interioriza las Parcialmente
9 | politicasy
directrices
concernientes a la
Gestion
Documental

Se encuentra
resistencia en la
Aplicacion del
Programa de Gestion
Documental-PGD y
Normalizacion de los
procesos por parte
algunos servidores
publicos y contratistas;
pese el desarrollo de
actividades de
capacitacion del
personal y
acompafiamiento de la
persona lider del
proceso de Gestion
Documental.

Se Cuenta con el
10 | presupuesto NO
adecuado para
atender las
necesidades del
area de Gestion
Documental

No se tiene definido la
asignacion de un rubro
presupuestal para la
unidad de Gestién
Documental que tenga
cubiertas las
necesidades para
desarrollar la funcién.
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ESTADOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

EJE

N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente

Por que

NOIOVINHOANI V1V OS3O0V

1 Se cuenta con
politicas que
garanticen la Parcialmente
disponibilidad y
accesibilidad de
la informacion

Se cuenta con
politicas establecidas,
pero no se cuenta con
un programao
software que permita
establecer las
condiciones de
consulta publicaciony
acceso a la
informacion.

Se cuenta con
personal idéneo y
suficiente para

2 atender las Parcialmente
necesidades
documentales y
de archivo de los
ciudadanos y del
personal de la
Entidad.

No se cuenta con el
personal suficiente
para atender las
necesidades
archivisticas de la
Entidad frente al
crecimiento del flujo
documental y a los
requerimientos de
consultas y apoyo, ya
gue se cuenta
Unicamente conuna
lider del proceso,
profesional en el area
de Gestion
Documental

Se cuenta conun
3 | esquema de
comunicacién en Si
la Entidad para
difundir la
Importancia de la
gestionde
documentos

Actualmente se cuenta
con el sistema de
controly
administracion de
comunicaciones
software ORFEO

Se cuenta con
esquema de

4 capacitaciony
formacién interna NO
para la gestionde
Documentos
articuladas con el
Plan Institucional
de Capacitacion

Las capacitaciones en
Gestion Documental
no estan articuladas
conel Plan
Institucional de
Capacitacién, se
dictan por solicitud
para atender un plan
de Mejoramiento
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‘ ESTADOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que
Se tienen formatos
Se cuenta con establecidos dentro
5 Instrumentos del sistemas de
archivisticos de Sl Gestién de Calidad y
descripciéony publicados enla
clasificacion para Intranet de la Entidad
sus archivos los cuales incluyen
Formatos, Manuales,
Guias, Politicas,
Procedimiento
El Uso de las
herramientas
El Personal hace tecnolégicas
buen uso delas destinadas a la
:(") 6 herramientas administracién de la
r(r)| Tecnoldgicas Parcialmente | Informacién no guarda
(0)) destinadas a la seguridad en acceso y
o administracion de Su respectiva
?j la Informacion trazabilidad
> documental
> Unicamente se
8 encuentra definidas o
X sectorizadas algunas
% areas.
@)
% Se cuenta con
iniciativas para Se cuenta conla
7 | fomentar el uso Iniciativa de Eficiencia
de nuevas Parcialmente | Administrativay Cero
tecnologias para papeles en
optimizar el uso seguimiento a lo
de papel reglamentado porla
Directiva presidencial
N 04 de 2012
Se tiene
implementada Se encuentra en
8 | la estrategia Parcialmente proceso de
de gobierno en implementacion la
linea -GEL- estrategia de
Gobierno en Linea
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| ESTADOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

requisitos legales,
administrativos y
técnicos que le
aplican a la
entidad.

EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que
Se cuenta conla
Se Cuenta con oficina de Atencién al
canales (locales Ciudadano conlos
ACCESO A LA 9 | enlinea) de Sl canales presenciales,
INFORMACION servicio, atencion virtual, telefénico y el
y orientacién al servicio de Redes
ciudadano sociales. Le falta
fortalecimiento.
Se cuenta con Se ha documentado
procesos de procesos de
herramientas conservacion
normalizados documental pero no se
1 | parala Parcialmente han fortalecido ni se
preservaciony ha asignado
conservacion a presupuesto par el
largo plazo de los desarrollo de
- documentos actividades de
Pyl conservacion del
m patrimonio documental
o Funcionan los
< Se cuenta con metadatos en la
:(D) un esquema de digitalizacion de
o) 2 | metadatos, NO documentos, pero
< integrado a no estaintegrado a
rUn otros sistemas de otros sistemas de
= gestion. gestion
= Solamente se cuenta
pd .
T con el archivo Central
% Se cuenta con y distintos depodsitos
)§> 3 | archivos centrales Parcialmente | de archivo que no
0 e historicos cumplen con
o especificaciones
< técnicas de
almacenamiento
documental
La conservaciony La Gestion
preservacién se Documental en la
basaen la entidad est4 basada
4 normativa, Sl en la Ley General de

Archivos y Acuerdos
reglamentarios del
Archivo General de la
Nacién
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EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que
existe un sistema
Se cuenta con integrado de
un sistema conservacion validado
5 integrado de Sl 0 aprobado segun
conservacion Resolucién N 095
- SIC-. febrero 15 de 2019.
Se cuenta con La infraestructura en
una cuanto al espacio del
infraestructura depdsito de archivo es
= adecuada para el Parcialmente pequefia para la
o 6 almacenamiento, conservaciony
&t’ conservaciony preservacion
E preservacion de documental acorde
e) la documentacion con el volumen
5 fisicay documental que
:( electronica custodia la entidad
- Existen las
& evidencias de
> Se cuenta con levantamiento para la
o procesos respectiva
2 7 | documentados de Parcialmente | clasificaciony
> valoracion y valoracion
% disposicion final documental acorde al
i cuadro de clasificacién
g Documental de |l a
Entidad.
Se tiene Se ha establecido el
implementado sistema integrado de
los estandares conservacion
8 | que garanticen Sl Documental acorde al
la preservacion SISTEMA
y conservaciéon INTEGRADO DE
delos CONSERVACION —
documentos SIC lo
reglamentado en el
Acuerdo N 06 de 2014
del AGN
Se cuenta con
9 | esquema de Falta elaboracién del
Migracién y Parcialmente | Sistema Integrado de
conversion Conservaciéon — SIC.
normatizados
Se cuenta con
modelos o No existen registros ni
10 | esquemas de NO seguimientos

continuidad del
negocio
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| ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que

Se cuenta con

politicas
asociadas a las se ha estructurado
herramJer_1tas conforme alo
1 | tecnologicas Parcialmente establecido en el

que respaldan la Modelo Integrado de
zzg E:rlliotljz?j , Planeacion y

, Gestion-MIPG
accesibilidad,
integridad y

autenticidad de
la informacion

Se cuenta con No hay establecido
herramientas Software para el

2 | tecnolégicas, manejo controly
acordes a las NO disposicidonde los
necesidades de procesos de Gestion
la entidad, las Documental

cuales permiten
hacer buen uso

avalianNo3s 3d A SOJID0TOND3IL SO103dSY

de los
documentos
Se cuenta con Se cuenta conlas
acuerdos de politicas de proteccién
confidencialidad y de datos paradar

3 | politicas de Parcialmente | cumplimiento a la Ley
proteccion de 1712 de 2012 de
datos anivel Accesoy
interno y con Transparencia de la
terceros Informaciény se esta

liderando el Comité de
Gobierno en Linea.

Se cuenta con

politicas que Se prepar6 un plan de
permitan adoptar mejoramiento de

4 | tecnologias que fortalecimiento del
contemplen Parcialmente | sistema Informacion
servicios de gue sera garante para
contenidos el debido proceso de
orientados a administracién y
gestionde los custodiade la

documentos Documentacion
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EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que
Se cuenta con
mecanismos Se tiene programas de
5 | técnicos que Sl mantenimiento y

permitan mejorar actualizacion de

la adquisicién, Equipos

usoy

mantenimiento de

las herramientas

tecnolégicas
>
@)
r-ﬁ Actualmente se
Q espera fortalecer la
@) Se cuenta con pagina web para que
:’ tecnologia cualquier ciudadano
m asociada al puede hacer uso de
2 6 servicio del Parcialmente LAS PETICIONES,
Q ciudadano, que le QUEJAS Y
@) permita la RECLAMOS, El
% participacién e Chat
o} interaccion. institucional y uso de
n las redes sociales que
< administra la Asesoria
|-U.-| de Comunicaciones de
n la USI
o
9]
c
Py}
O Se cuenta conlos
> modelos de Andlisis y
O o

Valoracién de
Se cuenta con Riesgos, Mapa de
7 | modelos para la Sl Riesgo por Proceso

identificacion,
evaluacién y
andlisis de
riesgos.

Seguimiento de
Procesos, Mapade
Riesgo Institucional y
Mapa de Riesgo de
Corrupcién aprobados
por el Sistema
Integrado de Gestion
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| ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

EJE N Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que
La Gestion
Documental en la
entidad se ha
La gestion documental implementado acorde
se encuentra con el modelo
1 | implementado acorde Sl integrado de
con el modelo integrado planeacién y gestion
de planeacién y gestion dentro del componente
Eficiencia
Administrativay las
evaluaciones del
MECI.
La Gestion
Se tiene articulada la Documental esta
politica de gestién articulada conel
| 2 | documental conlos Sl Sistema Integrado de
o . - .
T sistemas y modelos de Gestion-SIG a través
;T>| gestionde la entidad del formato de
m modelacion de
o) procesosy
= caracterizacion.
z
_|
@]
< Se cuenta con No existen alianzas
> alianzas estratégicas estratégicas con
g 3 | que permitan mejorar NO ninguna entidad o
CC) e innovar la funcién instancia asesora para
. archivistica de la mejorar e innovar la
% entidad funcion archivistica
o
pd
Se vienen realizando
Se aplica el marco legal procesos de adopcion,
4 | y normativo seguimiento y
concerniente a la Parcialmente [ auditorias de
funcidén archivistica aplicaciéonde la Ley
General de Archivo-
(Ley 594 de 2000)
Se tiene implementada Se esta implementado
5 | acciones para la gestién Sl el Modelo de
del cambio. Operacién por

Procesos (MOP)
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EJE Cuestionario Existe | No Existe | Parcialmente Por que

En el Modelo de
Operacién por
Procesos (MOP) se
encuentra
caracterizado
mediante el ciclo
PHVA el

Se cuenta con procesos Macroproceso de

de mejora continua. Sl Seguimiento y
evaluaciony el
Proceso de Mejora
Continua, Labor
ejecutada y en
seguimiento de
Control Interno y el
Sistema de Gestion de
la Calidad.

Se cuenta con

instancias asesoras

que formulen Se cuenta conuna

lineamientos para la Lider encargada y

aplicacion de la Parcialmente coordinadora del area

funcién archivistica de

la entidad Se tienen

identificados
area de Gestion
Documental

Losrolesy Tecnéloga profesional,

responsabilidad el pero se evidencia

personal y las areas Parcialmente poco apoyo de

frente a los documentos auxiliares para el
respectivo proceso
archivistico a
desarrollar en la
Entidad
Se evidencia

La alta direccién esta compromiso de la alta

comprometida con el Sl direccion para que la

desarrollo de la funcion
archivistica de la
entidad

funcién archivistica de
la entidad se pueda
realizar con el
personal necesario y
los implementos de
archivo requeridos.
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Teniendo en cuenta los aspectos criticos definidos en el marco de la gestion
documental, se hace necesario realizar la evaluacion de los mismo tomando como
base los ejes articuladores definidos en el “Manual formulacion del Plan Institucional
de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacion, el cual establece la
ponderacion que permite evaluar los aspectos criticos, para asi orientar la funcién
del Plan Institucional de Archivo de igual forma estos hacen parte integral dentro de
los dominios evaluados en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG en
referencia a la Politica de Gestion Documental que establece un marco de
referencia que se expresa en cuatro dominiosy que se articulan con los cinco ejes
evaluados dentro del PINAR de la Entidad.

Los aspectos que se definen en el citado documento son los siguientes:

Aspectos criticos: corresponden a los establecidos a partir del analisis de la
situacion actual de la gestion documental.

Eje Articulador: Se establece la base de los principios fundamentales en los cuales
se enmarcan respectivamente los aspectos criticos de acuerdo con los siguientes
criterios.

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
participacién y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

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

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

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

Por consiguiente, se generalasiguiente tabla en la que se cualifica cada uno de los
aspectos criticos identificados, en el siguiente cuadro se presenta un balance
consolidado de los ejes articuladores impactados en la gestion documental de la
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entidad, Las prioridades hacen referencia a los criterios criticos que se han
identificado y que de acuerdo con los valores que se le dan en cada eje articulador:
Administracion de archivos, acceso a lainformacién, preservacion de lainformacion,
aspectos Tecnoldgicosy de Seguridad, Fortalecimiento y Articulacion.

De acuerdo con cada valor la entidad desarrollara cada plan o proyecto segun la
prioridad establecida que incidird en el presupuesto a corto, medianoy largo:

BALANCE DE LA EVALUACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Ejes Articuladores Impactados

Administracion de Archivo 2 2 6 10
Acceso a la Informacion 3 1 5 9
Preservacion de la Informacion 3 2 5 10
Aspectos Tecnoldgicosy de Seguridad 2 1 4 7
Fortalecimiento y Articulaciéon 5 1 3 9
TOTAL 15 l4 23 45

Porcentaje (%) 33% 16% 51%

Resultado de la matriz de prioridades

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, de mayor a menor segun
la sumatoria del impacto. De los Cuarentay cinco (45) criterios tomados en
referencia a la evaluacion de la gestion documental establecidos por el Archivo
General de la Nacion, quince (15) criterios han sido impactados y veintey tres (23)
criterios de manera parcial, lo cual representa el 84.4% del total de la evaluacion.
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DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos evaluados del Programa de Gestion Documental de la Unidad
de Salud de Ibagué USI ESE se realizaron con el diagndstico de la situacion actual
de los archivos de gestion elaborados con el grupo de apoyo de Aprendices SENA
Regional Tolima de la Modalidad de Tecnologia en Gestién Documental durante el
mes de Marzo del Ao 2018, los planes de mejoramiento al proceso de gestién
documental,analisis DOFArealizado al Programa de Gestién Documentaly el mapa
de riesgos se proyectaron en trabajo mancomunado con la Lidery Coordinadora de
la Unidad de Gestion Documental de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE

obteniéndose los siguientes resultados en la siguiente tabla:

Estrategia de Solucidon

N. Aspectos Criticos Riesgos Responsable i i6

Aumento de la
dispersion
documental en
depdsitos que no
cumplen conlas
condiciones
minimas de
almacenamiento
archivistico

dotar al archivo central
de los equipos
tecnolégicos parallevar a
cabo la digitalizacion de
las historias clinicas y
documentos con valores
secundarios

Represamiento
documental por
la imposibilidad

de realizar
La Unidad de Salud de Ibagué USI transferencias Gerencia,
1 E.S.E no cuenta conun Archivo documentales Recursos
Central acorde conlas necesidades Pérdida y Fisicos y
documentales de la entidad deterioro Gestion
documental de Documental.

las actuaciones
gue soportael
actuar dela
Institucion
Riesgo de
pérdidade
procesos
judiciales por
inadecuado
manejo de los
documentos de
archivo.

Elaborar y Presentar el
Proyecto Archivo Central
de la Unidad de Salud de
Ibagué USI -ESE. ala
Junta Directiva con el fin
de centralizar el Fondo
Documental en una sola
unidad de control,
registro y Recepcion
acorde a las condiciones
expuestas dentro del
Acuerdo N 049 de 2002
del AGN.
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Riesgo de
pérdidade la
informacién por
encontrarse
dispersa

Dificultad de
acceso, consulta
y recuperacion

Los depositos de archivo no cumplen de la Gerencia,
con las condiciones de identificaciony | informacién. Recursos
clasificacion Documental que permita Fisicos 'y
Recuperar la documentacion la cual es Gestion
fundamental para ser consultada. Falta de Documental

mobiliario para la
conservacion
adecuada de los
documentos
poniendo en
riesgo la
adecuada
disposicion,
consultay
conservaciénde
los documentos

Gestionar el mejorar
miento de las
condiciones actuales de
los depdsitos de archivo
de la Entidad.

Garantizar un ordeny
control de los
documentos organizados.

Identificar los
documentos teniendo en
cuenta el principio de
procedenciay orden
original

archivisticos en
la organizacion
de los archivos

Hallazgos
administrativos
por parte de las
auditorias de la
Direcciénde
Control Interno y
Entes de Control.

de archivo

Pérdida de

documentos de Talento Desarrollar el Plan de
Falta de la cultura archivistica por archivo porno Humano, Capacitaciones en
parte de servidores publicos y tener personal Gestién Gestion Documental.
contratistas por no considerar que aplique Documental.
importante el tema de archivo. criterios

Implementar politicas de
Gestion Documental.
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4 | Insuficiencia de personal para
desarrollar las actividades
archivisticas.

Desorganizacion
y pérdida de
documentos de
archivo
acumulados sin
criterio
archivistico.

Talento
Humano,
Gestion
Documental

Las instalaciones locativas del area de
almacenamiento de archivo con las
gue cuenta la Entidad deben

5 | acondicionarse a las necesidades de
Conservacion y preservacion de
acuerdo conla produccién documental
originada en cada unidad funcional o
dependencia denominada archivos de
gestion.

Debido ala falta
de espacio para
el archivo se
podrian originar
fondos
acumulados.

El area de
almacenamiento
se queda corto
frente a la
documentacion
existente y la
gue a mediano y
corto plazo se
debe transferir
de cada archivo
de gestién al
archivo central
de acuerdo con
la preservacion y
buen estado de
la
documentacion.

Se debe
minimizar el
riesgo de
incendios,
inundaciones,
corto circuito
eléctrico y
humedad
extrema

Gerencia,
Recursos
Fisicos Gestion
Financiera
Documental
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Aspectos Criticos Riesgos Responsable Estrategia de Solucién

No se aplica
Aprobacién de Tablas de Retencion procesos
Documental No aprobadas porla Archivisticos
Direccion Documental y Apoyo adecuados.
6 | Logistico dela Gobernacién del Clasificacion
Tolima. documental
inadecuada de la
entidad
Perdida de
Informacién

Represamiento
de cajas de
archivo sin
ubicacidnen los
archivos de
gestidon poniendo
en riesgo la
adecuada
disposicion

7 | Imposibilidad de realizar transferencias | consultay
primarias de archivo conservacionde
documentos de
archivo

Incumplimiento
de la Ley
General de
Archivos y
Normas
reglamentarias
del Archivo
General de la
Nacién
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Falta terminar la implementacion de los
Centros de Documentaciony

Incumplimiento
de los
lineamientos y

Asesorar y orientar a las
reparticiones
administrativas en la

8 | Correspondencia en algunas politicas del implementacion del
reparticiones administrativas de la Programa de Gestion Centro de
entidad. Gestion D Documentaciony
ocumental .
Documental. Correspondencia
Asesorar y orientar a las
Riesgo de tutelas reparticiones
Falta terminar la implementacion de los | porinadecuada administrativas en la
Centros de Documentaciony administracion implementacion del
8 | Correspondencia en algunas de la Centro de
reparticiones administrativas de la correspondencia Documentaciony
entidad. en la entidad Correspondencia
Perdida de la
informacion por Disefiar un plan de
deterioro, a Gestion trabajo para digitalizar las
9 | Falta de digitalizacién de series causa de la Documental series documentales de
documentales de conservacion total manipulacién de conservacion total.
los documentos.
Sustraccion
documental
Establecer por politica
Incumplimiento del Comité Institucional
de la Ley de Gestiony Desempefio
Ausencia de autoevaluacion de la General de las Autoevaluaciones
10 | funcion archivistica (AFA) en las Archivos y Comité, Control | anuales de la funcién
dependencias. Normas Interno y archivistica en las
reglamentarias Gestidn Dependencias.
del Archivo Documental Implementar la
General de la Autoevaluacion de la
Nacion funcién archivistica (AFA)
anual en las
Dependencias
Falta verificacion en algunas Riesgo de Realizar mesas de
11 | Dependencias de la Tabla de incorrecta Todas las trabajo con las
Retencién Documental (TRD) para tipificacion Dependencias | dependencias para
ajustes y actualizacién acorde conla documental y Gestion actualizar la Tabla de
realidad misional y produccion afectando el Documental Retencién Documental
documental accesoy acorde con la produccién

consultade los
documentos

documental y eje
misional.
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MAPA DERUTA

Los planesy proyectos asociados con la gestion documental contenidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR — de la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E
para el periodo 2023 — 2026, sin dejar de lado actualizacionesy revisiones anuales
gue deben realizarse debido a que la ejecucion de las actividades, los procesos
presupuestales y cambios que se presenten en la normatividad legal pueden
impactar la programacién del mapa de ruta establecido.

[\ Corto Mediano Largo
OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS Plazo Plazo Plazo
2023 2024 2023/2026

Elaborar y Presentar el

1 | Proyecto Archivo General de la Plan de Desarrollo
Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E.

2 | Mejorar las condiciones de los ' Plan Anual de
actuales depésitos de archivo Adquisiciones

3 | Gestionar el mobiliario ante la Plan Anual de
Alta Direccién de la USI ESE Adquisiciones

Sustentar las cantidades
necesarias de dotacion Plan Anual de
4 | archivistica necesarias con la Adquisiciones
especificacion técnica para ser
incluidas en el plan de
compras

Contar con el personal idéneo | Plan de Accion— Todas las
5 | y necesario para desarrollar la Dependencias
funcion archivista

Implementar la paz y salvo
documental en los casos de Plan de Accion/ Direccion
6 | retiro y traslado de servidores de Desarrollo
publicos de la entidad. Administrativo
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Desarrollar el Plan de
Capacitaciones en Gestion
Documental.

7 Programa de Gestiéon
Lograr articular el Plan de Documental-PGD
Induccién y reinduccion de la
entidad con gestion
documental.

Corto Mediano Largo
OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS Plazo Plazo Plazo

2023 2024 2023/2026

Desarrollar un plan de trabajo
8 | enlas reparticiones Plan de Accion de todas
administrativas que requieran las Dependencias

organizar archivos de gestion

Elaborar las Tablas de Programa de Gestion
9 | Valoracién Documental para Documental/ Plan de

organizar los fondos accioén de todas las

acumulados. dependencias.

10 | Conseguir y acondicionar un

Deposito de Archivo para Plan de Accién — Direccion
recibir archivo debidamente de Desarrollo
organizado Administrativo

Implementar la articulacion del Plan de Accion/ Asesoria

11| documento fisico con el de Informatica Area de
electrénico Sistemas

12 | Desarrollar y presentar el Plan Programa de Gestion
de Aseguramiento Documental Documental
Desarrollar y presentar el Programa de Gestion

13 | Sistema Integrado de Documental

Conservacion (SIC).
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14

Elaborar y formular el

instrumento archivistico de las Programa de Gestion
Tablas de Control de Accesoy Documental
seguridad aplicables a los

documentos.

Corto Mediano Largo
OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS Plazo Plazo Plazo
2023 2024 2023/2026
Elaborar y formular el Plan de Accion/ Asesoria
15 | programa de Preservacion de Informéatica Area de
Digital a largo plazo Sistemas
Formular el Programa de Programa de Gestion
16 | Gestion Documental de la Documental
Unidad de Salud de Ibagué
USIE.S.E
Establecer por politica del
17 | Comité del Modelo Integrado Programa de Gestién
de Planeacion y Gestién MIPG Documental
las Autoevaluaciones anuales
de la funcion archivistica en las
Dependencias
Realizar los ajustes necesarios
de las Tablas de Retencion Programa de Gestién
Documental-TRD acorde con Documental
18 | las observaciones establecidas

por el concejo Departamental
de Archivoy las
modificaciones ejecutadas
dentro de la Estructura
Organizacional de la Entidad y
eje misional.
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se utilizara este
cuadro de mando integral, utilizando los indicadores apropiados para cada uno de
los planesy proyectos aplicablesy la medicion de la ejecucion realizada.

PLANES
PROGRAMAS RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA
PROYECTOS

Elaborar y Presentar el Proyecto
PLAN DE Planeacion — Archivo Central de la Unidad de
DESARROLLO | Recursos Fisicos- Salud de Ibagué USI ESE.

Gestion Documental

Aprobacion del
Proyecto del Archivo
Central de la Unidad
de Salud de Ibagué
USI ESE

PLAN ANUAL | Recursos Fisicos- Mejorar las condiciones de los
DE Planeacion actuales depositos de archivo
ADQUISICIONES

Numero de depdésitos
de archivo mejorados
en sus condiciones
minimas para el
almacenamiento de
documentos de
archivo.

Gestionar mobiliario para

Gestion mejorar las condiciones de los
Documental- depdsitos de archivo ante la Alta
Almacén— Recursos | Direccion de la Unidad de Salud
Fisicos de Ibagué USI ESE

Numero de depdsitos
de archivo mejorados
en su dotacion de
mobiliario.

Sustentar las cantidades
PLAN ANUAL Unidad de Gestion necesarias de dotaciéon
DE Documental y archivistica necesarias conla
ADQUISICIONES | Almacén especificacion técnica para ser
incluidas en el plan de compras

Inclusion en el plan de
compras con las
respectivas
especificaciones
técnicas de los
elementos
archivisticos
necesarios para
desarrollar la funcion
archivistica.
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PLANES
PROGRAMAS

RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA

PROYECTOS

PLAN DE
ACCION

Recursos Humanos
y Gestion
Documental.

Implementar el paz y salvo
documental en los casos de
retiro y traslado de servidores
publicos de la entidad. En
Cumplimiento al Acuerdo N 038
de 2002 del AGN

Implementacion del
Pazy Salvo
documental

Gerencia y Unidad

Conseguir y acondicionar un

Deposito de archivo

plazo.

de Gestion Deposito de Archivo para recibir | acondicionado.
Documental archivo debidamente organizado
Elaborar y formular el programa | Programa de
Sistemas de Preservacion Digital a largo Preservacion Digital a

largo plazo aprobado
y validado

Unidad de Gestion

Implementar en las
Dependencias de la entidad el

Numero de
Dependencias que
han desarrollado

electroénico.

Documental instructivo de limpieza y actividades de
desinfeccion con el limpieza documental
acompafiamiento de la Unidad y desinfeccion de
de Gestion Documental. areas de archivo
Implementar la articulacion del | Modelacion final del

Sistemas documento fisico con el | Sistema de Gestion

Documental ORFEO

Lider de Gestion
Documental / Todas
las Dependencias

Desarrollar un plan de trabajo en
las reparticiones administrativas

gue requieran organizar archivos
de gestion.

Numero de
Dependencias que
han organizado sus
archivos de gestion.
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PLANES
PROGRAMAS

RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA

PROYECTOS

Lider de Gestion
Documental / Todas
las Dependencias.

Desarrollar actividades de
intervencioén de fondos
acumulados con el fin de lograr
Su organizacion documental.

Numero de
Dependencias que
han intervenido
fondos acumulados

Todas las Contar con el personal idoneoy | Aumento en el
PLAN DE Dependencias. necesario para desarrollar la nuamero de servidores
ACCION funcion archivista publicos y contratistas
dedicados a la
funcion archivistica
Implementacion y
Unidad de Gestion | Desarrollar el Plan de ejecucion del Plan de
Documental Capacitaciones en Gestion Capacitaciones en
Documental. gestion documental
Unidad de Gestion | Lograr articular el Plan de Inclusién de gestion
PROGRAMADE | Documental Induccién y reinduccion de la documental en el
GESTION entidad con gestion documental. | Plan de Inducciony
DOCUMENTAL Reinduccion de la

entidad.

Unidad de Gestion
Documental

Proyectar Circular a todo el
personal sobre el cumplimiento
de la politica archivistica
adoptada por el Comité Interno
de Archivo de la entidad.

Circular sobre el
cumplimiento de la
Politica Archivistica
adoptada por la
entidad

Unidad de Gestion
Documental

Elaborar un documento dirigido
a la alta direccion sobre el
cumplimiento de la aplicacion del
Programa de Gestion
Documental.

Elaborar documento
guia sobre la
obligatoriedad de
cumplir con el
Programa de Gestion
Documental
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PLANES
PROGRAMAS RESPONSABLE OBJETIVOS MEDIDA
PROYECTOS

Avanzar en la

Elaborar las Tablas de construccién de las
Valoracion Documental para Tablas de Valoracién
organizar los fondos Documental
acumulados.

Plan de

Desarrollar y presentar el Plan Aseguramiento
de Aseguramiento Documental. | Documental aprobado

y validado.
PROGRAMADE | Unidad de Gestion
GESTION Documental
DOCUMENTAL Elaborar y formular el Tablas de Control de
instrumento archivistico de las Accesoy Seguridad
Tablas de Control de Accesoy aplicables a los
seguridad aplicables a los documentos
documentos. aprobadas y
validadas

Formular el Programa de Gestion | Programa de Gestion
Documental de la Unidad de| Documental

Salud de Ibagué USI ESE documentado
aprobado y validado

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

INDICADORES INDICE | SENTIDO META

Identificacion de riesgos N.° de areas intervenidas/N° de
Riesgos Creciente 100%

Implementacion Tablas de N.° &reas implementadas /N°

Retencion Documental total de areas Creciente 100%

Implementacion de herramienta N.° mddulos adquiridos e

tecnologica e informaticas implementados /N.° total de Creciente 100%
areas

Seguimiento a la administracién N.° necesidades de informacion

del PINAR plan de Mejora y Accién | solucionadas/N.° total Creciente 100%
necesidades identificadas




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE TOLIMA
CODIGO
@U S | SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES TICs | GPC-PL-PL-01
oy SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 002
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR FECHA: ENE-2022
VIGENCIA 2023 - 2026 Pagina 39 de 39

FICHA TECNICADEL DOCUMENTO

Plan Institucional de Archivo PINAR

Titulo: Unidad de Salud de Ibagué USI ESE
Fechade Elaboracion: 2023 -01 -01

Fecha de Actualizacion: 2023-01-01

Fecha de Aprobacion: 2023-01-31
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presentar la planeacion, las estrategias
de implementacion del Plan
Institucional de Archivos -PINAR de la
Unidad de Salud de Ibagué USI ESE,
Sumario: en cumplimiento del Decreto 1080 de
2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
sector Cultura”en su Articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos Archivisticos para la
gestion documental, literal d). Plan
Institucional de Archivo PINAR.
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