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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO-
PINAR

INTRODUCCION

Para la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO el Plan Institucional de Archivo “PINAR” es uno de los
Instrumentos importantes para la planeacion estratégica de la Gestion documental, el cual se convierte en
una herramienta fundamental para el desarrollo de los proyectos que se deben ejecutar en cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 2609 de 2012, Articulo 8, que
indica la elaboracion de “Instrumentos Archivisticos”; Es importante porque se enuncia en él, la planeacion,
seguimiento y desarrollo de la funcion archivistica de la Entidad, en articulacién con los deméas planes
incluidos en Plan de Desarrollo de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO

El PINAR se elabora dentro del marco del Plan de Desarrollo Institucional, 2020 - 2023 y a partir de las
debilidades, riesgos y oportunidades, identificadas en el diagndstico integral de Archivos de la E.S.E. FABIO
JARAMILLO LONDONO y el Mapa de riesgos.

Ademas, se baso en los lineamientos y metodologia del Archivo General de la Nacién (AGN) que contempla
unos objetivos, unas metas, programas, proyectos y actividades, asi como una vision estratégica, los aspectos
criticos, los ejes articuladores y los mecanismos de control y monitoreo.

Con esta iniciativa se busca superar aspectos criticos que debilitan la calidad de los servicios y el
funcionamiento del sistema de archivo, planeando de manera adecuada el desarrollo de la funcién archivistica
de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO, a mediano y largo plazo, como herramienta articuladora entre
la Alta Direccién, Gestion Documental, la oficina de Tecnologia, Planeacion, Talento Humano y con los
productores de documentos e informacién en la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO.

PILARES DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Justicia: Actuar de manera razonable, mediante el reconocimiento de los deberes y derechos que toda
persona demanda y posee, otorgandole a cada quien lo que le corresponde.

Servicio: brindar ayuda de manera esponténea en los detalles mas pequefos, habla del alto sentido de
colaboracion para facilitar el acceso a los servicios ofertados.

Responsabilidad: Cumplir debidamente con la Misién Institucional y asumir las consecuencias de las
decisiones con la empresa y con la comunidad.

Eficiencia: Es el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles, para el logro de los objetivos y metas
institucionales (vision).
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

EI PINAR de la de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO se basa, en la ley 594 de 2000 o Ley General de
Archivos, Ley 1712 de 2014, Decreto 2609 de 2012, y demas normatividad interna y externa que inciden en
la gestion documental. Esta Ultima, establece en su Articulo 8: Los siguientes Instrumentos Archivisticos para
la gestion documental:

Diagnostico Integral de Archivo

El Cuadro de Clasificacién Documental -CCD

La Tabla de Retencion Documental -TRD

El Programa de Gestion Documental -PGD

El Plan Institucional de Archivos -PINAR

El Inventario Documental

Un Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electronicos

Los Bancos Terminologicos de tipos, series y subseries documentales

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las diferentes
Unidades administrativas y grupos de trabajo de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO.

o Las Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. (Formatos de inventario de indice de
gobierno abierto) IGA

La E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO en su compromiso con la mejora continua, presentan su Plan
Institucional de Archivos, como instrumento de planeacion, con el que se pretende y espera mejorar el Proceso
de Gestion Documental para beneficio Institucional y su relacion con el entorno.

1.1 Misién de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO

Somos una institucion prestadora de servicios de salud de primer nivel de atencién, de naturaleza publica, del
orden departamental, cuya funcién es fomentar el bienestar social de la poblacion; mediante acciones,
procedimientos e intervenciones integrales para la promocion de la salud, prevencion de la enfermedad,
atencion médica general; con niveles de calidad orientados a la seguridad del paciente y la participacion
social de todos los usuarios; con personal idéneo, fundamentado en valores de solidaridad, honestidad,
trabajo en equipo, compromiso, sentido de pertenencia y respeto, que busca permanentemente estandares
altos de calidad mediante la optimizacion de los recursos humanos, técnicos, fisicos y financieros.

1.2 Vision de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO

La ESE Fabio Jaramillo Londofio sera en el afio 2030, una organizacion viable y sostenible, capaz de
prestar los servicios de salud con altos niveles de calidad y en forma oportuna; enmarcados en una filosofia
del servicio, la seguridad del paciente, con una utilizacion adecuada de la tecnologia disponible y con un
recurso humano idéneo, célido, transparente, participativo, comprometido, con sentido de pertenencia y
respetuoso; con lo cual se lograran altos niveles de satisfaccion en nuestros usuarios.
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1.3 Principios Institucionales

Son el conjunto de los principales valores, creencias y normas éticas que rigen y regulan la vida de la empresa
y constituyen la base de la cultura organizacional.

e Justicia: Actuar de manera razonable, mediante el reconocimiento de los deberes y derechos que
toda persona demanda y posee, otorgandole a cada quien lo que le corresponde.

e Servicio: Brindar ayuda de manera espontanea en los detalles mas pequefios, habla del alto sentido
de colaboracion para facilitar el acceso a los servicios ofertados.

e Responsabilidad: Cumplir debidamente con la Mision Institucional y asumir las consecuencias de
las decisiones con la empresa y con la comunidad.

o Eficiencia: Es el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles, para el logro de los objetivos y
metas institucionales (vision).

1.4 Politica de Calidad

En la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO, estamos comprometidos a mejorar continuamente nuestros
procesos en las areas asistenciales, operativas y administrativas, para preservar la vida y fomentar la salud
de nuestra comunidad, brindando servicios de salud de calidad.

1.5 Politica de Transparencia y Acceso a la Informacion

La ESE FABIO JARAMILLO LONDONO, promueve la articulacién de los sistemas de informacion para que
se facilite el acceso a la misma de manera publica y trasparente, gestionando un servicio eficiente para la
ciudania por medio de procesos de simplificacion, racionalizacién, eliminacion y automatizacion de tramites.
Todo esto reafirmando un compromiso respecto a la trasparencia en las diferentes actividades de la ESE
Fabio Jaramillo Londofio, respetando la privacidad en los procesos que se requieran.

2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO carece de Instrumentos Archivisticos, las areas de depdsito son
insuficientes y en regular estado, las unidades de almacenamiento insuficientes y deterioradas, no se aplica
el Programa de Gestién documental ni desarrolla buenas practicas y técnicas archivisticas, existe un fondo
acumulado aproximado de 390 metros lineales por organizar, no cuenta con personal con el perfil requerido
para el desarrollo de la implementacién del Programa de Gestion Documental, lo cual se ve reflejado por el
bajo compromiso de parte de las diferentes administraciones, los acumulados de archivos de gestion por
transferir y la desorganizacion de los mismos frente a los criterios de archivo; NO hacen ni tienen proyectado
a mediano plazo implementar un SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo).
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2.1. Anédlisis de los involucrados

La Gestion Documental compromete a todas las Unidades Administrativas y grupos de trabajo de la Entidad.
ORGANIGRAMA

La estructura organica la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, realiza sus actuaciones misionales y
administrativas con esta funcionalidad que se describe en MIPG con la siguiente estructura funcional.

[ JUNTA DIRECTIVA I

l REVISORIA FISCAL |

| GERENCIA |
| OFICINA ASESORA EN PLANEACION ‘ L l ASESOR DE CONTROL INTERNO ‘
\ ASESOR DE CONTROL INETRNO
| OFICINA ASESORIA JURIDICA | DISCIPLINARIO
| SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD ‘ l SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERO I
—{ CALIDAD - PIC | [ SERVICIOS AMBULATORIOS l RECURSOS FINANCIEROS l [ RECURSOS FISICOS ] RECURSOS
: x ADMINISTRATIVO
—{ ATENCION AL USUARIO | | SERVICIOS HOSPITALARIOS }— PRESUPUESTO l ALMACEN ‘ ACTIVOS
FUIOS [ CONTRATACION
TESORERIA
—{ CUENTAS MEDICAS | | SERVICIOS DIAGNOSTICO | TALENTO
CONTABILIDAD HUMANO
TRANSPORTE ASISTENCIAL —_—
BASICO | APOYOS
ADMINISTRATIVOS
, . |
| 1PS MILAN l 1PS SOLITA " 1PS SOLANO l IPs 1PS SAN SISTEMAS
VALPARAISO ANTONIO DE INFORMATICOS
| GETUCHA I —
‘ Y ! ARCHIVO CENTRAL

I CENTROS DE SALUD RURALES

EVALUACION DE LA SITUACION

Para la identificacion de la situacién actual de la funcion archivistica de la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, el
area de Gestion Documental tuvo en cuenta la informacion consignada en la matriz DOFA que se obtuvo del
Diagnéstico Integral de Archivos:

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

1.Dentro de la estructura organizacional de la ESE FJL, no se encuentrall. Los volimenes documentales acumulados, tanto en el archivo de
definido el Grupo de Gestion Documental, las funciones estan asignadasjgestion como en el central, con el que cuenta no es de gran tamafio.

a la Subgerencia Administrativa y Financiera, a cargo del proceso de
Recursos Fisicos siendo estas muy generales y no contemplan todos losf2. Se cuenta con un alto grado de compromiso por parte de las
aspectos que deben serplasmados en el Programa de Gestiondirectivas de la ESE FJL, para el disefio y desarrollo de los proyectos Y|
Documental - PGD. planes en los aspectos relacionados con la Gestion Documental en la
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Entidad, con base en la visién de la administracion de modo que se
2. Debido a la falta de una politica de gestion documentallconvierta en su aliadoestratégico.

establecida institucionalmente hay procesos sin implementar 100%.
3. No se cuentan con los instrumentos archivisticos (CCD, TRD, TVD,
PGD, PINAR, SIC, etc.) para la planeacion, ejecucion, control y
seguimiento de los procesos de Archivo General y la gestion documental.

4. Hay insuficiencia de personal para el desarrollo de las funciones y
obligaciones relacionadas con la Gestion Documental en el Grupo de
Gestion Documental.

5.Los encargados de los archivos de gestion, en las dependencias, no
icuentan con los conocimientos de archivo técnicamente necesarios para
realizar las labores de archivo, presentando retraso en su conformacion
de los expedientes.

6. Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion central en
la sede administrativa que compile la informacién generada en las IPS.

7. Tanto el archivo central como algunos archivos de gestion no
cuentan con la dotacion, materiales e infraestructura suficiente para el
lalmacenamiento de la documentacion.

8. El proceso de gestion documental no se esta llevando a cabo en
[todas dependencias y se requiere que en la administracion de los archivos
de gestion se incluyan actividades de: Clasificacién, ordenacion,
actualizacion, descripcion, inventarios, transferencias, transporte,
recepcion, conservacion y consulta de documentos.

9. Losexpedientes se encuentran desactualizados en suconformacion en
algunos archivos de gestion.

10. Falta de descripcion archivistica en documentos.
11. Existe en el Sistema de Gestion de Calidad, un proceso de gestion
documental, pero hace falta

su  articulacion integral.

Depositos destinados para el almacenamiento y custodia de los archivos

2021 con destino a aspectos relacionados con el desarrollo |
implementacion de planes y programas de Gestion Documental.

2. En general, la documentacion de archivo se encuentra en buen
estado sin afectaciones de humedad, bioldgica o quimica.

3. La ESE FJL, cuenta con el Comité Interno de Archivo creado|
mediante acto administrativo.

sincumplir ~ las especificaciones técnicas minimas para esta
actividad.
FORTALEZAS AMENZAS
1. La ESE FJL, cuenta con un presupuesto asignado para la vigencia[l. Perdida de informacion por falta de control al acceso de

los documentos.

2. Posibles sanciones por incumplimiento de la normatividad existente
para la administracion de la informacion, Ley 1712 Ley de
Transparencia, Ley 594 Ley General de Archivos y Decreto 1080.

3. Continlio seguimiento por parte de Archivo General de la Nacion a
la gestion documental de la Entidad.
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4. Variedad de planes de mejoramiento elaborados para diferentes|
objetivos y metas no cumplidos.

5. Espacios asignados para el almacenamiento de los archivos.

6. Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacion y personal
necesario para asumir las responsabilidades de la  gestidn
documental.

7. Laadministracion de la documentacion e informacion del ESE FJL,
es realizada por personal contratista con un alto grado de
rotacion.

8. Incendio, Inundacion, fendmenos naturales y vandalismo.

9. La ubicacion de la sede administrativa a una distancia minima de
100 metros con el comando de policia Caqueta, frente a posibles actos
de amenaza de caracter de orden publico.

10. La estructura del archivo central no cuenta con las
caracteristicas técnicas y materiales de construccion, siendo
inflamables como también la necesidad de garantizar la temperatura
lambiental para la conservacion del mismo.

11. El manejo inadecuado de la informacion dispuesta en el
archivo de gestion y el manejo de historias clinicas por parte de

diferentes funcionarios de acuerdo a su necesidad.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Se enuncian en este cuadro los aspectos criticos identificados en el diagnostico Integral de Archivo y se

advierten los posibles riesgos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No posee Instrumentos Archivisticos (TRD y CCD
desactualizados, PINAR, PGD, SIC, Banco terminoldgico,
Tablas de control de acceso, Modelo de Requisitos para la
Gestion de documentos electronicos de Archivo entre otros sin
elaborar)

La falta de instrumentos para la planeacién estratégica afecta
el buen desempefio Institucional, evidenciandose perdida de
informacion y procesos

Areas de deposito insuficientes y en regular estado, Unidades
de almacenamiento insuficientes y deterioradas (Estanteria,
Carpetas cuatro aletas y cajas)

La falta de areas de depdsito y mobiliario adecuado hace que
la recuperacion de la documentacion, sea dispendiosa, no hay
garantia de conservacion y custodia de los documentos.

No aplica el Programa de Gestion documental ni desarrolla
buenas practicas y técnicas de archivo. Asi como tampoco
implementa la Gestién Electronica.

Inoperancia e ineficacia por no cumplimiento de los aspectos
normativos. Falta de empoderamiento, responsabilidad y
supervision en el cumplimiento de la normatividad vigente, por
parte de los lideres de Procesos

Existe fondo documental acumulado de por lo menos 390 ml.
Por organizar y digitalizar

Falta de seguridad a los documentos
No existen controles de acceso a los documentos y falta de
organizacién de los mismos.
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No cuenta con personal con el perfil requerido para el
desarrollo de la implementaciéon del programa de Gestion
Documental y la implementacién del SGDEA

Incumplimiento de la normatividad, establecida en la Ley
General de Archivos. El desconocimiento de los aspectos
normativos causa procesos mal elaborados.

Bajo compromiso en el desarrollo de la gestion documental por
parte de las diferentes administraciones.

Desconocimiento  de las  responsabilidades  como
Representantes legales y funcionarios publicos, frente al

cumplimiento normativo (Ley 594 de 2000)

3.1 Priorizacion de los aspectos criticos

A partir de la identificacién del problema, se tienen en cuenta los lineamientos que brinda la normatividad
emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) para la Administracion de los Archivos y se establece en
cuales aspectos cumple la produccién documental de la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CRITERIOS IMPACTADOS POR NO
CUMPLIMIENTO
La E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, | El ciclo vital de los documentos esta Si cumple
carece de Instrumentos Archivisticos, | integrado a los valores administrativos,
las areas de deposito son insuficientes | legales, funcionales y técnicos
y en regular estado, las unidades de | Se cuenta con todos los instrumentos No cumple
almacenamiento insuficientes y | archivisticos socializados e implementados
deterioradas, no se aplica el Programa | Se cuenta con procesos de seguimiento, No cumple
de Gestion documental ni desarrolla | evaluacion y mejora para la Gestion
buenas  practicas y  técnicas | documental
archivisticas, ~existe un  fondo | Los instrumentos archivisticos involucran la No cumple
acumulado aproximado de 390 metros | gestion electronica de documentos
lineales por organizar y digitalizar, no | Se  cuenta con procesos y flujos No cumple

cuenta con personal con el perfil
requerido para el desarrollo de la
implementacién del Programa de

documentales normalizados y medibles
Se documentan procesos o actividades de
gestion

parcialmente

Gestion Documental, lo cual se ve | 'S cuenta con la infraestructura adecuada No cumple

reflejado por el bajo compromiso de | parg resolver las necesidades de

pate  de  las diferentes | gocumentos y de archivo

administraciones, existe archivos de |"E| personal de la entidad conoce la No cumple

gestion por transferir e inventariar y | importancia de los documentos e interioriza

digitalizar, no tiene proyectado a | |a5 politicas y directrices concernientes a la

mediano plazo la implementacion de un gestion de documentos

SGDEA. Se cuenta con el presupuesto adecuado No cumple
para atender las necesidades
documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACADOS 7

ANALISIS DE LOS OBEJTIVOS

La E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, carece de Instrumentos Archivisticos, las areas de deposito son
insuficientes y en regular estado, las unidades de almacenamiento insuficientes y deterioradas, no se aplica
el Programa de Gestion documental ni desarrolla buenas practicas y tecnlcas arch|V|st|cas existe un fondo

Y SNQUETA

SOMOS TODOS

~ Email: contacto@esefjl.gov.co
Web: www.esefjl.gov.co




/74

FABIO JARAMILLO

LONDONO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

FABIO JARAMILLO LONDONO

NIT: 900 211 468 — 3

acumulado aproximado de 390 metros lineales por organizar y digitalizar, no cuenta con personal con el perfil
requerido para el desarrollo de la implementacion del Programa de Gestion Documental, lo cual se ve reflejado
por el bajo compromiso de parte de las diferentes administraciones, existe archivos de gestion por transferir

e inventariar y digitalizar, no tiene proyectado a mediano plazo la implementacion de un SGDEA.

Se identifican en este cuadro como ejes articuladores las actividades que se plantean desarrollar para
garantizar el funcionamiento eficaz de la Gestion Documental.

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ACCESOA LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO

ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE Y ARTICULACION

SEGURIDAD

1.No posee | Actualizar La TRD, CCD, | Mediante la elaboracion | Los instrumentos | Fusionar la Gestion | Establecer articulacion
Instrumentos PINAR, PGD, SIC,Banco | de los Instrumentos, y | Archivisticos dictan los | Documental con la oficina | y sincronia con todos
Archivisticos ~ (TRD, | Terminoldgico, tablas de | disposicion en los puntos | lineamientos para | de tecnologias de | los sistemas de
CCD, PINAR, PGD, | control de acceso, | de uso, se logrard | garantizar la | Informacién para elaborar | Gestién Administrativa
SIC, Banco | Modelo de Requisitos | asegurar la planeacion | conservacion y | los lineamientos y flujos | que posee la Entidad
Terminolégico, tablas | para la Gestion de | para el desarrollo del | preservacion de la | documentales que

de control de acceso,
Modelo de Requisitos

Documentos Electrénicos
y las TVD con su CCD

cumplimiento  de los
aspectos normativos del

informacion.

garanticen el acceso a la
informacién, en procura de

para la Gestion de PGD una implementacién de un
Documentos SGDEA.

Electronicos y las TVD

con su CCD, sin

elaborar)

2.Areas de deposito
insuficientes 'y en

regular estado,
Unidades de
almacenamiento
insuficientes y
deterioradas
(Estanteria, ~Carpetas

cuatro aletas y cajas)

Tomar en arrendamiento
un depdsito para archivo,
comprar sistemas
rodantes o estanteria fija
reglamentada, ademas
de las unidades de
conservacion (Carpetas y
cajas)

Realizar la ubicacién
topografica de  los
Documentos dentro del
area asignada de tal
manera que faciliten la
ubicacion y la
recuperacion rapida de la
informacion para que la
toma de decisiones sea
mucho mas efectiva.

Adquirir los elementos
necesarios y
reglamentados tanto de
infraestructura como de
mobiliario, se garantizara
una mejor conservacion
de los documentos.

Procurar que, dentro de los
procesos de automatizacion
de los archivos, se
establezcan  estructuras
organicofuncionales en los
que se refleen las
estructuras de la gestion
electrénica de documentos
y los roles de cada uno para
la  implementacion  de
SGDEA.

Se debe garantizar que
tanto la Gestion fisica
como la  Gestion
electronica de los
documentos esta
asegurada  mediante
backup de seguridad y
que su ubicacion 'y
disposicion sea de facil
acceso.

3.No aplica el
Programa de Gestion
documental ni
desarrolla buenas
practicas y técnicas de
archivo, Asi  como
tampoco implementa la
Gestion Electronica.

Implementar y aplicar el
Programa de Gestion
documental, sensibilizar
a los funcionarios en las
buenas  practicas vy
técnicas archivisticas

Utilizar  los  medios
tecnoldgicos para
sensibilizar mediante tic o
alertas informativas a los
funcionarios

Revisar los aspectos de
aplicacion de los

procesos  técnicos y
fisicos en la
conformacion de
expedientes

organizacion de archivos
de Gestion, central e
historico

Planear el fortalecimiento
tecnoldgico de la Entidad,
adquiriendo la
Infraestructura tecnolégica
que ofrezca mayor
capacidad para la gestion
electronica de documentos,
para administrar y albergar
los Archivos digitales y la
produccién electronica de
documentos mediante un
SGDEA

En conjunto con el
grupo de Gestion de

calidad establecer
programas de
autocontrol  para el

cumplimiento de las
actividades
archivisticas.

4. Existe  fondo
documental acumulado
de por lo menos 390 ml.
Por  organizar vy
digitalizar

Intervenir el Fondo
acumulado, elaborando
la TVD, organizar y
digitalizar los
documentos.

Facilitar la consecucién y
facil recuperacion de los
documentos

Garantizar la
conservacion de los
documentos

Implementar el uso de
nuevas tecnologias para
garantizar la conservacion
(microfilmacion,
Digitalizacion)

Establecer vinculos de
interaccion con gestion
de calidad para que
realice seguimiento y
control

Email: contacto@esefjl.gov.co
Web: www.esefjl.gov.co
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5. No cuenta con
personal con el perfil

requerido  para el
desarrollo  de la
implementacion ~ del

programa de Gestion
Documental 'y la
implementacion ~ del
SGDEA

Establecer lineamientos
ajustados a los aspectos
normativos  para el
reclutamiento del
personal de archivo

Capacitar al personal de
Gestion documental y a
todos los funcionarios
para que brinde
orientacion  de  los
protocolos  establecidos
para el acceso a la
informacion.

El personal con perfil y
conocimiento garantiza la
administracion,
conservacion,
preservacion y
disposicion final de los
documentos, porque
conoce las normas que
garantizan estos
aspectos

El personal preparado y con
perfil profesional conoce los
requisitos tecnologicos y
especificaciones  técnicas
para el manejo de la
Gestion  electronica  de
documentos

En conjunto con la
oficina de talento
humano, Gestion
documental,  Gestion
Calidad 'y control
Interno,  verificar el
cumplimiento de este
requisito

6. Bajo compromiso en
el desarrollo de la
gestion documental por
parte de las diferentes
administraciones.

Sensibilizar a la alta
direccion  en  cultura
archivistica para
concientizarlos de la

importancia y el
compromiso que deben
adquirir frente a este
mandato legal

Comprometida la alta
direccion, se logra la
institucionalizacién de los
documentos y se facilita
el acceso a la
informacion.

Aunados los esfuerzos
con la sinergia necesaria
y el presupuesto
asegurado se responde a
la preservacion de la
informacion

Incluir dentro del plan de
adquisicion la contratacion
del  profesional  que
desarrolle el proyecto de
gestion fisica y electronica
de documentos, elaborando
y documentando todos los
manuales para el desarrollo
del SGDEA, compra de
equipos y el fortalecimiento
de la infraestructura
tecnolégica.

Comprometer a los
diferentes sistemas y
especificamente al
sistema integrado de
Gestion en el
seguimiento y control

EVALUACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Se tiene en cuenta en esta matriz los aspectos criticos frente a los ejes articuladores y se le da una calificacion
de 1 a 10 donde 10 es la calificacion mas riesgosa con respecto a los ejes articuladores.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO ADMINISTR | ACCESOA | PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMI | TOTAL
ACION DE LA ONDELA | TECNOLOGIC ENTOY
ARCHIVOS | INFORMACI | INFORMACIO OS YDE ARTICULACIO
ON N SEGURIDAD N
1.No posee Instrumentos Archivisticos (TRD, CCD, 9 6 7 6 9 37
PINAR, PGD, SIC, Banco Terminolégico, tablas de control
de acceso, Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos y las TVD con su CCD, sin
elaborar)
2.Areas de depésito insuficientes y en regular estado, 9 8 6 5 8 36
Unidades de almacenamiento insuficientes y deterioradas
(Estanteria, Carpetas cuatro aletas y cajas)
3.No aplica el Programa de Gestién documental ni 4 6 5 4 6 25
desarrolla buenas practicas y técnicas de archivo, Asi
como tampoco implementa la Gestion Electronica.
4. Existe fondo documental acumulado de por lo menos 4 6 5 4 6 25
390 ml. Por organizar y digitalizar
5. No cuenta con personal con el perfil requerido para el 4 5 4 6 8 27
desarrollo de la implementacion del programa de Gestién
Documental, la implementacion del SGDEA
6. Bajo compromiso en el desarrollo de la gestidn 9 6 5 4 7 Kyl
documental por parte de las diferentes administraciones.
TOTAL 39 37 32 29 44
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ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Con base en los resultados de la sumatoria de los valores asignados a cada eje articulador se toman en su
orden el mas alto de la sumatoria de los ejes articuladores en forma horizontal y el mayor valor de la sumatoria
total en forma vertical. Asi se identifica la afectacion del aspecto critico, frente al Eje articulador,
estableciéndose un nuevo orden de prioridades.

ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJES ARTICULADORES | VALOR

1.No posee Instrumentos Archivisticos (TRD, CCD, PINAR, PGD, SIC, 37 FORTALECIMIENTO Y 44

Banco Terminoldgico, tablas de control de acceso, Modelo de Requisitos ARTICULACION

para la Gestion de Documentos Electronicos y las TVD con su CCD, sin

elaborar)

2.Areas de depésito insuficientes y en regular estado, Unidades de 36 ADMINISTRACION DE 39

almacenamiento insuficientes y deterioradas (Estanteria, Carpetas cuatro ARCHIVOS

aletas y cajas)

3. Bajo compromiso en el desarrollo de la gestion documental por parte 31 ACCESO A LA 37

de las diferentes administraciones. INFORMACION

4. No cuenta con personal con el perfil requerido para el desarrollo de la 27 PRESERVACION DE LA 32

implementacion del programa de Gestion Documental, Asi como tampoco INFORMACION

implementa la Gestién Electronica.

5.No aplica el Programa de Gestion documental ni desarrolla buenas 25 ASPECTOS 29

practicas y técnicas de archivo y la implementacion del SGDEA TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

6. Existe fondo documental acumulado de por lo menos 390 ml. Por 25

organizar y digitalizar

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

La E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO, para el 2023 contara con implementacion de los Instrumentos
archivisticos (TRD, CCD, PINAR, PGD, SIC, Banco Terminoldgico, tablas de control de acceso, Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos y las TVD con su CCD) con el compromiso de la alta
direccién para la asignacion del presupuesto, consecucion del area de depdsito, la compra de herramientas y
elementos necesarios; la contratacion de personal (de planta, contrato o convenio) con formacion archivistica
profesional y técnica, para la ordenacion, digitalizacion e implementacion del SGDEA, organizacion del fondo
documental implementando el Programa de Gestion documental con la aplicacién de las buenas practicas y
técnicas de archivo, garantizando con estos procesos la Institucionalizacién de los documentos y el
cumplimiento normativo de acceso y transparencia de la Informacioén.

V QU
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7.1 OBJETIVOS

e Elaborar los instrumentos archivisticos: elaboracion de la TRD, CCD, PINAR, PGD, SIC, Banco
Terminoldgico, tablas de control de acceso, Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos y las TVD con su CCD.

e Consecucion y dotacion del Area Administrativa y de depésitos de almacenamiento del fondo
documental, para el 6ptimo funcionamiento del area de archivo, que garanticen la ubicacién topografica
para una facil recuperacion de la informacion y la conservacion y preservacion de los documentos.

e Garantizar el Equipo de Trabajo para el Area de Gestion Documental y Archivo, como Oficina encargada
de dirigir la politica en materia de gestion documental en la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, dentro del
cumplimiento normativo de la Ley 594 de 2000 y la Ley 1712 de 2014.

e Disponer de un fondo documental debidamente organizado, a partir de la intervencion del Fondo
acumulado de la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, segun lo estipulado en el Acuerdo 02 de 2004 del AGN,
sobre “...lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”.

¢ Implementar el PGD (Programa de Gestion Documental) garantizando las buenas practicas de la técnica
archivistica e implementar el SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo)

Los objetivos del PINAR de la E.S.E. Fabio Jaramillo Londofio, se formularon con base a los aspectos criticos
y ejes articuladores que conforman la Vision Estratégica de la siguiente manera:

ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Establecer los lineamientos para la organizacion documental.

La Serie Documental correspondiente a Historias Clinicas se

} Crear el archivo central especifico para serie documental correspondientes a
encuentran desorganizadas.

las Historias Clinicas.

Implementar la gestion documental electronica como estrategia para alcanzar
La ESE no cuenta con una infraestructura tecnolgica para la la informacion confiable.
gestion documental electrénica.

Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel
Articular la gestion documental con el sistema integrado de gestion.

La ESE no ha articulado la gestion documental con la gestion de - [Realizar acciones para la gestion del cambio.
icambio y calidad.

Evaluar los procesos de mejora continua.

Falta de aplicacion de los procesos archivisticos durante las Implementar los instrumentos archivisticos
fases del ciclo vital de los documentos.

Realizar la organizacion, clasificacion y descripcion documental en todas las|
fases del ciclo vital.

Mejorar la infraestructura fisica de los dep6sitos de archivo.
Fortalecimiento y articulacion Aplicar el marco legal y normativo concerniente a la funcidn archivistica.

Preservacion de la informacion Capacitar a los funcionarios de la ESE en temas referentes a la preservacion

de la informacion.
(@A

Implementar el Sistema Integral de Conservacion del Archivo

Email: contacto@esefjl.gov.co
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Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala conservacion
documental.
Administracion de archivos Intervenir el fondo acumulado documental.

Crear los instrumentos archivisticos para la gestion documental.
Elaborar las tablas de retencion documental.

Formular procesos de gestion documental.

Mitigar los riesgos de seguridad de la informacion.

fAspectos tecnologicos y de seguridad Fortalecer la estrategia de gobierno en linea.

Adquirir software, hardware y medios de conservacion, almacenamiento.
Interno y Externo.

Teniendo en cuenta lo anterior, los objetivos establecidos para dar cumplimiento a la vision estratégica del
PINAR son:

Establecer los lineamientos para la organizacion documental.

Crear el archivo central especifico para serie documental correspondientes a las Historias Clinicas.

Implementar la gestion documental electronica como estrategia para alcanzar una informacion confiable.

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

Articular la gestién documental con el Sistema Integrado de Gestion.

Realizar acciones de mejora para la gestion del cambio.

Crear los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Evaluar los procesos de mejora continua.

Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por las normas colombianas vigentes

Organizar la documentacion Realizar la organizacion, clasificacion y descripcién documental, en todas las
fases del ciclo vital.

Mejorar la infraestructura fisica de los depdsitos de archivo.

Aplicar el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica.

Capacitar a los funcionarios de la ESE FJL en temas referentes a la preservacion de lainformacién.

Implementar el Sistema Integral de Conservacion de la ESE FJL.

Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala conservacion documental.

Intervenir el Fondo Acumulado Documental.

Elaborar Las Tablas de Retencion Documental.

Formular y actualizar los procesos de gestion documental.

Mitigar los riesgos de seguridad de la informacion.

Fortalecer la estrategia de gobierno en linea.

Adquirir software, hardware y medios de almacenamiento externos.

8. NOMBRE DEL PROYECTO: PLAN DE DESARROLLO ARCHIVISTICO E.S.E. FABIO JARAMILLO
LONDONO 2021- 2023

8.1 Objetivo

dea
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Elaborar e implementar los Instrumentos archivisticos (DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO, PINAR,
TRD, CCD, PINAR, PGD, SIC, Banco Terminoldgico, tablas de control de acceso, Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electrénicos y las TVD con su CCD) con el compromiso de la alta direccién para
la asignacidn del presupuesto para atender las actividades de implementacion: la consecucion y del érea de
depdsito, la compra de herramientas y elementos necesarios; la contratacién de personal con formacion
archivistica profesional y técnica, para la organizacion y digitalizacion del fondo documental implementando
el Programa de Gestion documental con la aplicacién de las buenas practicas y técnicas de archivo,
garantizando con estos procesos la Institucionalizacion de los documentos y el cumplimiento normativo de
acceso Y transparencia de la Informacidn e implementacion del SGDEA.

8.2 Metas

La Subgerencia Administrativa y Financiera, la Oficina asesora de Planeacién y la se comprometen a dar
cumplimiento a los requerimientos expresos en la legislacion en materia archivista y especificamente a lo
consignado en el PINAR. Dando cumplimiento al cronograma establecido en el periodo comprendido entre el
(2021 a 2023).

Consolidar un equipo de trabajo suficiente, altamente calificado y con la experticia requerida para el desarrollo
del sistema de gestion documental y archivistica de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO, que garantice
la implementacion del Programa de Gestion documental, la organizacion y disposicion del fondo acumulado
de aproximadamente 390 metros lineales, y la implementacion del SGDEA (Sistema de Gestidén de
documentos electronicos de archivo).

9. PROYECTOS DEL PLAN INTITUCIONAL DE ARCHIVO

-CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES E INDICADORES (Vigencia 2021 - 2023)

PROYECTO / TIEMPO ESTIMADO COSTO INDICADOR RESPONSABLES
ACTIVIDADES Fecha de inicio Fecha de (estimado)
finalizacion

1.No posee | 15de marzode | 31 dedic. De Instrumentos para la Subgerencia
Instrumentos 2021 2021 planeacion administrativa
Archivisticos  (TRD, elaborados/ No. De [Gestion
CCD, PINAR, PGD, Unidades documental
SIC, Banco $ 25.000.000 Administrativas que
Terminolégico, tablas los aplican

de control de acceso,
Modelo de Requisitos
para la Gestion de
Documentos
Electrénicos y las TVD
con su CCD, sin
elaborar)
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2.Areas de deposito | Marzo de 2022 | Dic. De 2022 Gerente,

insuficientes 'y en Subgerencia

regular estado, Administrativa y

Unidades de financiera,

almacenamiento $18.000.000 Planeacion,

insuficientes y Gestion

deterioradas Documental

(Estanteria, Carpetas

cuatro aletas y cajas)

3. Bajo compromiso en | Marzo de 2022 | Dic. De 2022 $48.000.000 Metros lineales por Gerente,

el desarrollo de la organizar / Metros Subgerencia

gestion documental por lineales organizados Administrativa y

parte de las diferentes financiera,

administraciones. Planeacion,

Gestion

Documental

4. No cuenta con Julio 2021 Diciembre de Actividad en No. De Unidades Subgerencia Adm.

personal con el perfil 2021 proceso y de Administrativas Y financiera

requerido  para el desarrollo /Aplicacién PGD /Gestion

desarrollo de la permanente, documental

implementacion  del incluido en las

programa de Gestion actividades que

Documental, Asi como se vienen

tampoco implementa la desarrollando

Gestion Electronica. con el contrato

5.No aplica el | Marzode 2021 | Diciembre 30 | No.P01-17 de Profesional Subgerencia

Programa de Gestién de 2023 2021 contratado/actividades | Adam. Y financiera

documental ni objeto del contrato IGestién

desarrolla buenas documental

practicas y técnicas de

archivo y la

implementacion  del

SGDEA

6. Existe  fondo | Marzo de 2022 Dic. 30 de Pendiente de Subgerencia Adm.

documental acumulado 2023 cotizar Y

de por lo menos 390 ml. financiera/Gestion

Por  organizar vy documental

digitalizar

TOTAL $91.000.000

10. MAPA DE RUTA.

El mapa de ruta es un instrumento que permite identificar y compilar los diferentes planes, programas y
proyectos que se encuentran en tramite y aquellos que estan previstos para su realizacion y ejecucion,
relacionados con la funcion archivistica de la E.S.E. FABIO JARAMILLO LONDONO

| servicio de <alud con calidad
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PLAN O PROYECTO MEDIANO PLAZO
TIEMPO ANOS

2021 | 2021 | 2021 | 2022 | 2022 | 2022 | 2022 | 2022 | 2022 2023 2023 | 2023

1.No posee Instrumentos
Archivisticos (TRD, CCD,
PINAR, PGD, SIC, Banco
Terminoldgico, tablas de
control de acceso, Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos y las
TVD con su CCD, sin elaborar)

2.Areas de deposito
insuficientes 'y en regular
estado, Unidades de
almacenamiento insuficientes y
deterioradas (Estanteria,
Carpetas cuatro aletas y cajas)
3. Bajo compromiso en el
desarrollo de la  gestion
documental por parte de las
diferentes administraciones.

4. No cuenta con personal con el
perfil  requerido para el
desarrollo de la implementacion
del programa de Gestion

Documental
5.No aplica el Programa de
Gestion documental ni

desarrolla buenas préacticas y
técnicas de archivo y la
implementacién del SGDEA

6. Existe fondo documental
acumulado de por lo menos 390
ml. Por organizar y digitalizar

11. REQUISITOS TECNICOS
e NTC 5029 de 2001. “Norma sobre medicién de archivos”.

o NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas de
calidad”. (Elaborada por el Comité de Conservacion del Sistema Nacional de Archivos)

12. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA.

Cada uno de los planes, proyectos o programas tienen un responsable, para este caso la responsabilidad es
compartida, con la Oficina Administrativa y financiera, Gestion documental y la Oficina de Sistemas.

Cada dependencia es responsable de realizar el seguimiento a través de la herramienta que se tenga en cada
proceso.

LepoyE
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Ademas, la Oficina de control Interno por Decreto 1080 de 2015 estd asignada a realizar el seguimiento
mediante auditoria trimestral.

La herramienta de seguimiento y control se hara a través de la matriz de indicadores para la gestion

documental.
APROBACION DEL PLAN
CRITERIO NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
. o Aucxiliar Administrativo - .
ELABORG | Cofia EugeniaNieto | o ioadora de Comite | 31112/2020 (Original
Cardona . I Firmado)
de Archivo Institucional
" Subgerente -
Revis | Martha - Ceclia | ) iitrativa y 31/12/2020 (Original
Correa Claros ) ) Firmado)
Financiera
APROBG | Marlon - Mauricio Gerente 31/12/2020 (Original
Marroquin Gonzalez Firmado)

12. MARCO LEGAL
Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos” Ley 1712 de 2014, “Ley de transparencia y acceso a la
Informacion” y el Articulo 08 del Decreto 2609 de 2012.
Se publicara en la WEB - en el Link de Transparencia
13. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Instrumentos Archivisticos como:
Diagnostico Integral de Archivo
Mapa de Riesgos
Nomograma.
14. RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Alta direccidén — Subgerencia Administrativa y Financiera/Grupo de Gestién Documental.
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15. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
REV. No. (Version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Actualizacién del documento Junio 2021
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