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1.INTRODUCCION

UNIVERSITARIA
DEL ATLANTICO

LA ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO, en cumplimiento del Decreto 2609, Articulo 8
“Instrumentos Archivisticos” 9 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015 ha previsto para
la vigencia 2022-2023, como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el Plan Institucional
de Archivos de la entidad — PINAR, el cual “permitira planear, hacer seguimiento y articular con los
planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades”. Por tal efecto se han contemplado objetivos y metas actividades y acciones en
materia de gestion documental que adelantaré la E.S.E

e.s.el

2.OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo plasmar la planeacion estratégica de la gestion de
archivos de la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO, como guia para la organizacién de los
procesos archivisticos de la entidad.

3. DIRECCION ESTRATEGICA DE LAE.S.E
3.1. MISION

Mejorar la salud de la poblacion del Departamento del Atléntico y de la regién Caribe; a través de la prestacién
integral de servicios de salud con altos estandares de calidad a partir de la prestacién de servicios de alta
complejidad, la humanizacion del servicio y la formacidn del talento humano en salud de la region.

3.2. VISION

Ser una entidad de salud publica reconocida por los atlanticenses por brindar una solucién inclusiva
caracterizada por su calidad, idoneidad y sostenibilidad, aportando a la mejora social de las personas, la regién
y el pais, a partir de procesos de atencién, innovacién en el servicio, investigacion y formacién del talento
humano en salud.

3.3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

v" Producir servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con las normas de calidad establecidas,
de acuerdo con la reglamentacién que se expida para tal propésito;

v' Prestar los servicios de salud que la poblacién requiera y que la Empresa Social, de acuerdo con su
desarrollo y recursos disponibles pueda ofrecer;

v’ Garantizar mediante un manejo gerencial adecuado, la rentabilidad social y financiera de la Empresa
Social;

v Ofrecer a las Entidades Promotoras de Salud y demas personas naturales o juridicas que los
demanden, servicios y paquetes de servicios a tarifas competitivas en el mercado;

v’ Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus servicios y funcionamiento;

v’ Garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por la ley y los

reglamentos
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4. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO:

Para la elaboracion e implementacién del Plan Institucional de Archivos en la Funcién Publica, se desarrollé la
metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién en el Manual de Formulacion del Plan Institucional
de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referente el
andlisis de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias aplicadas al proceso de administracion de
correspondencia y administracion de archivos, el diagnostico integral de archivos, el mapa de riesgos
documentales,

4.1 Definicion De Aspectos Criticos

De acuerdo al andlisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestion documental que
presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segin las metas definidos en el proceso de
gestién documental.

Construccién del PINAR de la entidad, se tomd como referencia la metodologia socializada por parte del
Archivo General de la Nacién.

4.2. ldentificacion de los aspectos criticos de la funcion archivistica

A continuacién, se presentan los aspectos criticos de la ESE:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

Las instalaciones locativas de los depositos de | -
archivo no cuentan con las condiciones fisicas

requeridas para la conservacion de documentos, | . perdida del soporte e informacion contenida en los

asi como las unidades de conservacion| documentos por deterioros de naturaleza fisica o
documental y el mobiliario empleado o carente. | quimica.

Perdida del patrimonio documental.

Archivos desorganizados.

No se han elaborado los las Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Dificultad para la ubicacién y recuperacién de la
informacién.

Falta de seguridad de los documentos.

Acceso no autorizado a los documentos.

Los archivos de gestion
desorganizados

se encuentran . . . —
-+ Fraccionamiento de expedientes o tramites.

Dificultad de verificacion de la integralidad de un
expediente después de su préstamo.

Deficiencia en el control de préstamos de
documentos.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
La entidad no cuenta con Ventanilla Unica de |- Perdida de documentos e informacion y dificultad ,
Correspondencia para realizar trazabilidad a los documentos. <8
Desconocimiento de la norma vy técnicas|- Los funcionarios no cuentan con formacién en §§
aplicables sobre la gestién documental y de | temas de gestion documental y técnicas de archivo. il
archivos @

) . . r m
Fondo documental acumulado - Duplicidad de informacion. @

Demoras en la recuperacion de la informacion y
consulta de documentos.

4.3 Ejes articuladores

Teniendo en cuenta los principios de la funcion archivistica contemplados en el articulo 4 de la Ley 594 de
2000, se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el analisis de aspectos criticos
de la gestion documental de la Funcion publica y su respectiva valorizacion y priorizacion

EJE DESCRIPCION

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

Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
Acceso a la informacién servicio al ciudadano, y la organizacién documental

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de
Preservacion de la informacion informacién
Aspectos tecnoldgicos y de Abarca aspectos como la seguridad de la informacién y la
seguridad infraestructura tecnolégica

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

4.4.  Priorizacion de los aspectos criticos de la funcion archivistica

De acuerdo a los riesgos evidenciados, se evalu6 el impacto frente a cada eje articulador que se
sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental, como son: administracion de
archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad y fortalecimiento y articulacion.

MATRIZ
CALIFICACION EJE ARTICULADOR

ASPECTOS
PRESSEXQC'ON TECNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO

Y DE Y ARTICULACION
INFORMACION SEGURIDAD

ASPECTOS ADMINISTRACION | ACCESO A LA

CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION UL

Las instalaciones
locativas de los
depdsitos de
archivo no
cuentan con las
condiciones 4 1 5 1 6 17
fisicas
requeridas para
la conservacion
de documentos,
asi como las :
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c AHS(T:'Z%DN EJE ARTICULADOR
ASPECTOS
ASPECTOS | ADMINISTRACION | ACCESO A LA | PRESERVACION | rgy01 dGicos | FORTALECIMIENTO | oo <3
CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION INFORMACION Y DE Y ARTICULACION e E
SEGURIDAD =g
unidades de EE
conservacion g
documental y el =a
mobiliario Q
empleado o -
carente. n
No se han 0
elaborado los las
Tablas de
Retencién 8 6 6 4 9 3
Documental
(TRD)
Los archivos de
gestion se
encuentran 9 6 7 4 9 35
desorganizados
La entidad no
cuenta con
Ventanilla Unica 9 8 7 9 10 43
de
Correspondencia
Desconocimiento
de la norma
aplicable sobre
la gestion 7 4 1 1 8 21
documental y de
archivos
Fondo
documental 9 7 9 4 7 36
acumulado
TOTAL 46 32 35 23 49
MATRIZ DE PRIORIDADES
ASPECTOS CRITICOS VALOR | EJE ARTICULADOR VALOR
La entidad no cuenta con Ventanilla Unica 43 Administracion de 49
de Correspondencia Archivos
Fondo documental acumulado 36 ,lAcceso q!a 46
nformacion
Los archivos de gestion se encuentran 35 Preservacion de la 35
desorganizados Informacion
No se han elaborado los las Tablas de Aspectc')s.
Retencion Documental (TRD) 33 | Tecnologicos y de 32
Seguridad
Desconocimiento de la norma aplicable 21 Fortalecimiento y 23
sobre la gestién documental y de archivos Articulaciéon
Las instalaciones locativas de los
depositos de archivo no cuentan con las
condiciones fisicas requeridas para la 17
conservacion de documentos, asi como las
unidades de conservacion documental y el
mobiliario empleado o carente.
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4.5.

Vision Estratégica Del Pinar

‘LA ESE UNIVAERSITARIA DEL ATLANTICO, garantizara la Administracién de los Archivos, el
Acceso a la Informacion, la Preservacion de la Informacion y los Aspectos Tecnoldgicos y de ,

Seguridad de la misma, mediante la construccion del Manual de Correspondencia y TRD vy la
organizacion de los archivos de gestion y fondos acumulados”

4.6. Formulacién De Objetivos Estratégicos

Los objetivos planteados a continuacion, surten de los aspectos criticos y ejes articuladores

incluidos en la vision estratégica, asi:

4.7. Planes, Programas Y Proyectos De La Gestion Documental

UNIVERSITARIA
DEL ATLANTICO

e.s.el

A continuacidn, se detallan 5 planes a ejecutar en una proyeccion de 3 a 4 afios, para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

ASPECTOS
CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

La entidad no cuenta
con Ventanilla Unica
de Correspondencia

Elaborar el Manual de correspondencia e
Implementar la Ventanilla Unica

Plan de Accion - Implementacion de la Ventanilla
Unica

Fondo documental
acumulado

Clasificar, Ordenar e Inventariar la
informacién para su traslado al Archivo
Central

Programa de Gestion Documental (PGD) de la
ESE

Los archivos de
gestion se encuentran
desorganizados

Establecer los programas especificos para
los archivos de gestién

Formular procesos de gestion documental

No se han elaborado
las Tablas de
Retencién Documental
(TRD)

Elaborar los instrumentos archivisticos

Administracion de
Archivos

Capacitar a los funcionarios en temas de
gestion documental

Plan de Capacitacion Institucional de la ESE

Mejorar la infraestructura de los depositos
de archivo

Plan de Compras e Inversiones

Acceso ala
Informacion

Determinar una herramienta tecnolégica
para la Gestion Documental

Plan de Accion proceso Sistemas de Informacion

Aspectos Tecnolégicos
y de Seguridad

Determinar una herramienta tecnolégica
para la Seguridad de la Informacion

Preservacion de la
Informacion

Formular una politica para la Preservacion
de la Informacion

Plan de Accion proceso Gestion y Gerencia
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NOMBRE: (I)- Plan de Accién - Implementacion Ventanilla Unica de Correspondencia
=g
B =
OBJETIVO: Implementar el Servicio de Ventanilla Unica de Correspondencia de la ESE g.ﬁ
+
ALCANCE: Inicia con la formulacion del plan y finaliza con la puesta en marcha de la ventanilla tnica 2°
@
RESPONSABLE DEL PLAN/ | Comité Institucional de {f)
PROGRAMA: Gestion y Desempefio @
Fecha . .
ACTIVIDAD Responsable Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar el Manual de Profesional Gestion
Correspondencia y Documental *Manual de
documentos soportes Jefe de Oficina de - Correspondencia
derivados de este Planeacion feb-2022 | Diciembre-2022 *Procedimientos
(Procedimientos - Comité Institucional de *Formatos
Instructivos - Formatos) Gestion y Desempefio
Capacitar a los servidores G *Actas de
responsables del manejo Comité Insfitucional de Capacitacién
de Ventanillas Unicas de Gestion y Desempefio feb-2022 Diciembre-2022 *Certificacion
X Director talento humano o
Correspondencia Capacitacién
Adecuacion de la
infraestructura necesaria . . *Cronograma
para el funcionamiento de Subger.enua}'Colrporatlva feb-2022 Diciembre-2022 | *Entrada de
MR Direccion tics .
las Ventanillas Unicas de Almacén
Correspondencia
Iniciar la operacion de las -
ventanillas Unicas de Técnico Administrativo feb-2022 Diciembre-2022 Ventanilla U”'C? de
. Correspondencia
Correspondencia
Generar informe Profesional Gestion *Informe d? G estion
consolidado sobre los Documental Acta Comite
) A feb-2022 Diciembre-2022 Institucional de
resultados obtenidos en la Comité Institucional de 9
. . - N Gestion y
implementacion Gestion y Desempefio D =
esempefio
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
" # De actividades
Implementacion de la realizadas/ Total de
Ventanilla Unica de s Creciente 90%
i Actividades programadas
Correspondencia
en el Plan
RECURSOS
TIPO CARACTERISITICA OBSERVACIONES
Humano N/A Talento Humano con las competencias para las tareas
Financieros y Econémicos N/A Sujeto a estudio de mercado
Tecnolégico NA Los requerimientos necesarios para la puesta en
marcha
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UNIVERSITARIA
DEL ATLANTICO

NOMBRE: (1) - Programa de Gestién Documental
OBJETIVO: Disefiar e Implementar el Programa de Gestion Documental de la ESE para garantizar el cumplimiento de los O
: objetivos Institucionales U’)
— ” — — — , @
ALCANCE: Inicia con la formulacion del Programa y finaliza con la verificacion del seguimiento al mismo
RESPONSABLE DEL Comité Institucional de
PLAN/PROGRAMA: Gestion y Desempefio
Fecha ’ .
ACTIVIDAD Responsable Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
PrOsz'SS:]LE; sl,tlon *Programa y Politica
Formular el Programa'y Jefe de Oficina de *Acto Administrativo de
politica de Gestion Planeacion Agosto-2022 | Diciembre -2022 | adopcion del programa
Documental Comité Institucional de y politica de Gestion
Gestion y Desempefio Documental
Profesional Gestion
Disefi Documental
isefiar el Cronograma de Jefe de Oficina de
Ejecucion y Seguimiento del Planeacion Agosto-2022 | Diciembre -2022 | Cronograma
Programa Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Comité Institucional de | Febrero- - ACt? C(_)mité .
Aprobar el PGD Gestion v Desemperio | 2023 Diciembre -2023 | Institucional de Gestion
y P y Desempefio
Socializar el Programa a Comité Institucional de
todas las areas Gestion y Desempefio | Julio-2023 | Diciembre -2023 | Actas de Capacitacion
involucradas Director talento humano
Profesional Gestién
Documental
Implemgptar el Programa Jefe de Oﬁqpa de Julio-2023 | Diciembre -2023 | Cronograma
de Gestion Documental Planeacion
Comité Institucional de
Gestién y Desempefio
Realizar las observaciones, " .
recomendaciones y Comité Insfitucional de *Informe de Gestidn
) Gestion y Desempefio | Julio-2023 | Diciembre -2023 | , o
compromisos al Jefe de Control Interno Informe de Auditoria
seguimiento
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
# De actividades
. realizadas/ Total de . 0
Seguimiento del Programa Actividades programadas Creciente 90%
en el Plan
RECURSOS
TIPO CARACTERISITICA OBSERVACIONES
Humano N/A Talento Humano con las competencias para las tareas
Financieros y Econémicos N/A Capacitaciones o cursos
NOMBRE: (IN) - Disefio e Implementacion de las Tablas de Retencién Documental
‘ﬁ’
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ik
OBJETIVO: Implementar el Uso de las TRD en la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO a
@
ALCANCE: !n|0|a desde (.a,l Diagnostico e Identificacion de las Secciones y Finaliza con el seguimiento y control de la N
implementacion -
)
ss::ﬁ,g%%ifm[fl' Subgerencia Corporativa - Comité Institucional de Gestién y Desempefio
ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
Profesional de Gestion
Identificacion de las Series y Documental . s
subseries documentales Profesional de Actas de Comite
; i ene-2023 feb-2023 Institucional de Gestion
generadas por cada area Planeacién Desempefio
funcional productora de la ESE Comité Institucional de y P
Gestion y Desempefio
- - . o *Actas de Comité
Disefio y aprobacion del formato Profesional de Gestion feb-2023 feb-2023 Institucional de Gestién
de las TRD Documental <
y Desempefio
Determ’inacion de Io§ tiempos qu o *Actas de Comité
retencion en el archivo de gestion | Comité Institucional de o .
; - N mar-2023 abr-2023 Institucional de Gestion
y en el central, de conformidad Gestion y Desempefio <
P y Desempefio
con las disposiciones legales
Profesional de Gestion
Documental
s Profesional de , Tablas de Retencion
Elaboracion de las TRD Planeacion mar-2023 jun-2023 Documental (TRD)
Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio
*Actas de Comité
Comité Institucional de Institucional de Gestion
Aprobacion de las TRD Gestion v Desempefio jun-2023 jul-2023 y Desempefio
y P Acto Administrativo de
adopcion TRD
Radicacion de TRD para
convalidacién por el ente . . . *TRD
correspondiente (Archivo Gerencia Jul-2023 Jul-2023 *Oficio de Radicacion
Departamental)
Socializacion de las TRD al Profesional Gestién Sujetoala Sujetoala *Acta capacitacion
personal de la ESE Documental Convalidacion Convalidacion P
Aplicacién de las TRD a los Todas las secciones de la Sujeto a la Sujeto a la *Comunicacion intema
fondos documentales de la ESE ESE Convalidacion Convalidacion
Seguimiento y verificacion del Profesional Gestion
Documental jul-2023 dic-2024 Informe de Auditoria
proceso
Control Interno
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
# De actividades
- realizadas/ Total de
seQU|mlento .a,ll proceso de Actividades programadas Creciente 100%
implementacion TRD
en el proceso de
implementacion
RECURSOS
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TIPO CARACTERISITICA OBSERVACIONES
Humano N/A Talento Humano con las competencias para las tareas
Financieros y Econémicos N/A Capacitaciones o cursos / Asesoria Técnica
NOMBRE: (IV) - Plan Estratégico Informatico
| OBJETIVO: Formular e Implementar un Plan Estratégico Informatico
| ALCANCE: Inicia desde la formulacion del plan y Finaliza con el seguimiento y control de la implementacion
RESPONSABLE DEL . . . . " " T -, -
PLAN/PROGRANA: Oficina de Sistemas, Lider Sistemas de Informacién - Comité Institucional de Gestion y Desempefio
ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicial | Fecha Final Entregable Observaciones
Estudiar e Identificar la
hgrram|enta Informatlca que se Profesional de Gestin
ajuste a las necesidades e Documental Informe de
infraestructura tecnologica de . iy jun-2022 ago-2022
L o Profesional de Planeacién Resultados
la ESE, para la administracion ) )
P Oficina de Sistemas
de su gestién documental y
seguridad de la informacion
Prueba demo de las Informe de
herramientas informaticas pre- Oficina de Sistemas ago-2022 sep-2022
} Resultados
seleccionadas.
Presentacion de las dos
mejores alternativas técnicas Actas de Comité
de Ias.herramlentas " Oficina de Sistemas sep-2022 sep-2022 Inst|t.u'0|onal de
seleccionadas al Comité Gestiony
Institucional de Gestion y Desempefio
Desempefio de la ESE
- . Actas de Comité
Seleccion de la Herramienta PR .
informéatica a emplear para la Comllt’e Insfitucional de sep-2022 sep-2022 Instltg'cwnal de
. Gestién y Desempefio Gestion y
gestion documental de la ESE D <
esempefio
Adquisicion de la herramienta
informatica para la Gerencia 0ct-2022 N0V-2022 Contrato de
administracién de la gestion Subgerencia Administrativa Adaquisicion
documental de la ESE
Capacitacion al personal sobre
el uso de la herramienta Oficina de Sistemas dic-2022 ene-2023 | Acta capacitacion
informatica seleccionada
Puesta en marcha de la
herramienta informatica Oficina de Sistemas feb-2023 jun-2023 | Cronograma
seleccionada
Seguimiento y verificacion del Control Interno mar-2023 dic-2023 Infor.mel de
proceso Auditoria
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
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UNIVERSITARIA
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# De actividades realizadas/
Segwrmgnto al Pla'n' Total de Actividades Creciente 90%
Estratégico Informatico programadas en el proceso —
de implementacion @
w)
RECURSOS @
TIPO CARACTERISITICA OBSERVACIONES
Humano N/A Talento Humano con las competencias para las
tareas
Financieros y Econémicos N/A Adaquisicion de la Herramienta Informatica
NOMBRE: Plan de Mejoramiento de la Infraestructura Fisica. (V)
OBJETIVO: Plan de mejoramiento e Infraestructura Fisica del Archivo de la ESE
. Inicia con la identificacion de necesidades de la infraestructura y Finaliza con el seguimiento y control
ALCANCE: . >
de la implementacién
EE::I?”;%%?RI}-I\EM[EL Profesional de Planeacion - Comité Institucional de Gestion y Desempefio
ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
Identificar las necesidades de Profesional de Gestién
espacio e mfraestrucFl'Jra de la ESE Documental Marzo-2022 feb-2022 Informe de
frente a la conservacion de Profesional de Resultados
documentos Planeacién
Formular proyecto de Adecuacion o Profesional de
construccion de la infraestructura iy feb-2022 Diciembre-2022 | Proyecto
. Planeacién
del archivo central de la ESE
Presentar proyecto ante el Comité ﬁw(;ttiiﬂtli:(i)c::g? de
Institucional de Gestion y Oficina de Sistemas mar-2022 Diciembre-2022 Gestion
Desempefio para su autorizacion Y
Desempefio
Presentar proyecto ante la fuente de Comité Institucional de *Proyecto
financiacion (Ente Territorial, o . ~ mar-2022 Diciembre-2022 | *Oficio
S ; Gestion y Desempefio o
Junta Directiva o Gerencia) Radicaciéon
Gerencia Sujetoala Sujetoala *Acto
Aprobacion de Recursos o Fuente de Fuente de Administrativo
Ente Territorial . o ) o .
Financiacion Financiacion CDP
*Cronograma de
Ejecucion de Proyecto de Sujetoala Sujeto a la la Obra
Adecuacion o construccion del Contratista Fuente de Fuente de *Acta
Archivo Central Financiacion Financiacion | Supervision
Obra
Transferencia Documental de Suistoal ftem | Suieto al item Formato
Archivos de Gestion al Archivo Unidades Productoras I . I . Transferencia
anterior anterior
Central Documental
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# De actividades
- realizadas/ Total de
Seguimiento al Plan de Actividades
mejoramiento e Infraestructura roaramadas en el Creciente 90%
Fisica del Archivo de la ESE prog
proceso de
implementacion

Humano

N/A

Talento Humano con las competencias para las
tareas

Financieros y Econdémicos

N/A

Financiacion proyecto de adecuacidn o construccion
del Archivo Central y Dotacién Mobiliario Archivo

4.9 Mapa de ruta

LA ESE UNIVAERSITARIA DEL ATLANTICO propone el siguiente mapa de ruta para la ejecucion
de los planes, programas y proyectos asociados al cumplimiento del Plan Institucional de Archivos
— PINAR en aras de efectuar el seguimiento y control a la ejecucidn del mismo:

Plan de Accion -
Implementacion
Ventanilla Unica de
Correspondencia

Programa de Gestion
Documental

Disefio e
Implementacién de las
Tablas de Retencién
Documental

Plan Estratégico
Informatico

Plan de Mejoramiento de
la Infraestructura Fisica.
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4.10. Seguimiento Y Control

El seguimiento y monitoreo de los planes y programas se realizara a través de las oficinas de

planeacion y control interno de la ESE, con el fin de dar cumplimiento de acuerdo al cronograma
propuesto en el PINAR.

VERSION 1

PROCESOS DE SOPORTE-

ENERO 2022
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