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1. INTRODUCCION

En cumplimiento del Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos” 9 y reglamentado en el Decreto
Nacional 1080 de 2015, LA E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO, ha previsto para la vigencia 2024-2025,
dentro de sus estrategias, desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la entidad PINAR, el cual “permitira
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién 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 adelantara la E.S.E.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO abarca la gestion
documental en todas las areas y dependencias de la institucion, asegurando la correcta administracion de los
archivos fisicos y electronicos, desde su produccion hasta su disposicion final.

El alcance del PINAR incluye:

o Ambito Institucional: Aplicacion en todas las dependencias y sedes de la E.S.E. UNIVERSITARIA
DEL ATLANTICO.

e Ambito Documental: Cobertura de la documentacion administrativa, asistencial y financiera,
garantizando su correcta gestion y acceso.

o Cumplimiento Normativo: Alineacion con el Decreto 2609 de 2012, el Decreto 1080 de 2015 y las
directrices del Archivo General de la Nacion.

o Procesos Archivisticos: Implementacion de procesos de produccion, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos.

o Recursos: Definicidon de infraestructura, personal y herramientas tecnoldgicas necesarias para la
gestiéon documental.

o Seguridad y Proteccion: Aplicacion de mecanismos de resguardo para garantizar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacioén.

e Monitoreo y Seguimiento: Evaluacion periodica del cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en el PINAR.

Con este alcance, la E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO busca garantizar una gestién documental
eficiente y alineada con los estandares de calidad y normatividad vigente en Colombia.

3. OBJETIVOS

3.1. GENERAL

Desarrollar estrategias para la planeacion y ejecucion de la funcidn archivistica, dentro del proceso de gestién
documental y administracion de archivos de la E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO en cumplimiento de
las directrices del archivo general de la nacion y normatividad vigente.
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3.2. ESPECIFICOS

e Producir servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con las normas de calidad establecidas,
de acuerdo con la reglamentacion que se expida para tal propdsito;

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

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

e 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;

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

e Garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por la ley y los
reglamentos.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia (1991): Garantiza el derecho de acceso a la informacion y la obligacion
del Estado de proteger la documentacion de valor historico, cientifico y cultural.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Regula la administracién y conservacion de documentos en las
entidades publicas y privadas que prestan servicios de salud.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica): Establece el acceso de los
ciudadanos a la informacién de caracter publico, respetando los principios de confidencialidad y proteccién de
datos.

Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de Datos Personales): Regula el tratamiento de los datos personales
contenidos en documentos hospitalarios.

Resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Salud y Proteccion Social: Regula la elaboracion, conservacion
y disposicion de los expedientes clinicos en Colombia.

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura): Contiene disposiciones sobre la
gestion documental en entidades publicas, incluyendo hospitales.

Decreto 1072 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo): Incluye lineamientos sobre la
gestion y conservacion de documentos laborales en hospitales.

Circular Externa 002 de 2020 del Archivo General de la Nacion: Establece directrices sobre gestion
documental en entidades publicas y privadas con funciones publicas.
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5. MARCO CONCEPTUAL Y TEORICO

5.1. DEFINICIONES

Gestion Documental: Conjunto de actividades orientadas a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion desde su origen hasta su disposicion final.

Archivo General de la Nacion: Entidad encargada de formular y dirigir las politicas archivisticas en Colombia.

Normatividad Archivistica: Conjunto de leyes, decretos y reglamentos que rigen la gestion documental y la
administracion de archivos en el pais.

Administracion de Archivos: Disciplina encargada del control y organizacién de los documentos dentro de
una institucion.

Transparencia: Principio que garantiza el acceso a la informacidn publica y la rendicidn de cuentas.

Produccion Documental: Fase en la cual se generan los documentos dentro de una organizacion en el
ejercicio de sus funciones.

Organizaciéon Documental: Procedimientos aplicados para estructurar y disponer la documentacion de forma
sistematica y eficiente.

Conservacion Documental: Estrategias y métodos utilizados para preservar los documentos en el tiempo,
evitando su deterioro.

Disposicion Final: Proceso mediante el cual se determina el destino de los documentos, ya sea su
conservacion permanente o eliminacion.

Archivo Clinico: Conjunto de documentos relacionados con la historia clinica de los pacientes, esenciales para
la prestacion de servicios de salud.

Archivo Administrativo: Documentos que respaldan la gestion y administracién de la institucion.

Seguridad de la Informacion: Medidas y protocolos destinados a proteger la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de los documentos.

Proteccion de Datos: Conjunto de normas y practicas que garantizan el adecuado tratamiento de la
informacién personal contenida en documentos.

Acceso a la Informacion: Derecho de las personas a consultar documentos de caracter publico bajo las
condiciones establecidas en la ley.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Instrumento de planeacién archivistica que permite articular y
ejecutar estrategias para la adecuada gestion documental en una entidad.
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6. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Para la planeacion y ejecucidn del Plan Institucional de Archivos, se desarrollara la metodologia propuesta por
el Archivo General de la Nacién a través del Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR,
identificando los aspectos criticos de la Gestion Documental, teniendo como referente el analisis de los planes
de mejoramiento resultado de las auditorias aplicadas al proceso de administracién de correspondencia y
administracion de archivos, el diagnéstico integral de archivos.

6.1. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con el analisis llevado a cabo, se identificaron los factores internos en gestion documental que
presentan mayor debilidad, y sobre los cuales se debe reforzar segun los metas definidos en el proceso de

gestion documental.

Para la actualizacién del PINAR de la entidad, se tomé como referencia la metodologia socializada por parte

del Archivo General de la Nacién.

6.2. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

A continuacion, se presentan los aspectos criticos de la ESE que fueron atendidos durante la vigencia 2023:

depositos de archivo no cuentan con las
condiciones fisicas requeridas para la
conservacion de documentos, asi como
las  unidades de  conservacion
documental y el mobiliario empleado o
carente.

ASPECTOS CRITICOS EN LA ACCIONES DE MEJORA
VIGENCIA 2023 RSV REALIZADAS
Perdida del patrimonio | Se identifico  espacios
documental. locativos para la
adecuacion y conservacion
Las instalaciones locativas de los de documentos.

Perdida del soporte e informacion
contenida en los documentos por
deterioros de naturaleza fisica o
quimica.

Se disefio la adecuacion de
la unidad de
correspondencia y archivo
central.

Se Disefio cronograma de
adecuacion

Se cuenta con evidencias
de avances.

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

Archivos desorganizados.

Dificultad para la ubicacion y
recuperacion de la
documentacion.

Se cuenta con las Tablas de
Retencién Documental
(TRD) que permitira la
organizacion  de  los
archivos de gestion. Estas
se encuentran entregadas a
cada unidad administrativa.
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Falta de seguridad de los|Se  cuenta _con
documentos. Deficiencia en el | Procedimiento, instructivo y
control de medicamentos formatos para el préstamo y
control de documentos:
Acceso no autorizado a los | Formato para el préstamo
documentos. de documento.
Los Archiyos de Gestion se encuentran |"Fro-~ionamiento de expedientes Formato para el recibo y
Desorganizados o tramites. despacho de
comunicaciones,
documentos internos 'y
Dificultad de verificacion de la | €xternos
integralidad de un expediente | Formato  de  inventario
después de su préstamo. documental Hoja de control
de expedientes.
La ventanilla unica de
correspondencia se
Perdida de documentos e | encuentra en
La entidad no cuenta con Ventanilla | informacion y dificultad para funcionamiento
Unica de Correspondencia realizar  trazabilidad a 10s | | 5 institucion se encuentra
documentos. en tramite de adquisicion de
software para ventanilla
Unica
Se realizaron
capacitaciones al personal.
o o o Se cuenta con el manual de
De§conOC|m|ento dela norma y teécnicas Los fupqonarlos no cuentan con | correspondencias y
aplicables sobre la gestion documental y | formacion en temas de gestién procedimiento de
de archivos documental y técnicas de archivo. organizacion de archivos de
gestion y formato de
inventario documental e
instructivo.

6.3. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICOS VIGENCIA
2025

A continuacion, se presentan los aspectos criticos que deberan ser atendidos durante la vigencia 2025:

ASPECTOS CRITICOS EN LA RIESGO

VIGENCIA 2025 ASOCIADO ACCIONES PARA REALIZAR
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Adecuacion del archivo central en cuanto a
infraestructura,  elementos, muebles,
equipo y personal.

Perdida del soporte
e informacion
contenida en los
documentos  por
deterioros de
naturaleza fisica o
quimica.

Seguimiento al cronograma planteado de
adecuacion. Se realizd cotizacion de
adecuacion del area y nos encontramos a
la espera de aprobacion de recursos
economicos para proceder.

. La ventanilla Unica se encuentra
L o . Perdida de Ia . .
Adecuacion de la ventanilla tnica (unidad informacion adecuada con la infraestructura requerida
de correspondencia) recibida para su funcionamiento. Se esta a la
' espera de la adquisicion del software.
Ineficiencia,

No se cuenta con una solucion tecnologia
para la  administracion de las
comunicaciones oficiales de la entidad

lentitud en los
procesos, pérdida
de tiempo y la
desorganizacion
en los documentos
oficiales.

Se realizd cotizacion para la adquisicion
de la solucién tecnoldgica para la
administracion de las comunicaciones
oficiales de la entidad. Nos encontramos
a la espera de aprobacion de recursos
econdmicos para proceder.

Se encuentra pendiente la adopcion de las
Tablas de Retencién Documental (TRD)

Acumulacién  de
documentos  que
resultan
innecesarios,
deterioro y perdida
de documento

Se recibi6 comunicacion del ente
encargado de la convalidacion de las
TRD, las cuales se encuentran
pendientes de su tramite.

No hay unificacion de la Produccion de
documentos

En la actualidad se estan normalizando
los documentos producidos en las
diferentes areas, de acuerdo con los
diferentes procesos y procedimientos que
se gestionan.

El proceso de organizacion de los archivos
de gestion es débil.

Se hicieron solicitudes de unidades de
conservacion (carpetas) para la custodia
de los archivos de gestion.

No se han realizado transferencias
documental primarias de los archivos de
gestion de acuerdo con las TRD.

Perdida de
documentos

Se cuenta con el procedimiento de
transferencia  documental  primarias
debidamente normalizado.

6.4. EJES ARTICULARES

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 andlisis de aspectos criticos de la
gestion documental de la Funcidn publica y su respectiva valorizacion y priorizacion.
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Administracion de archivos Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad
yla politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

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

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de

Preservacion de la informacion . o
informacion

Aspectos  tecnolégicos y de | Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
Seguridad infraestructura tecnolégica

Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con

Fortalecimiento y articulacion Iy . -, .
y otros modelos de gestion, como el sistema de gestion de la calidad.

6.5. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

De acuerdo con los riesgos evidenciados, se evalud el impacto frente a cada eje articulador que se sintetizan
en cinco aspectos relevantes en la gestion documental, como son: administracién de archivos, acceso a la
informacién, preservacion de la informacién, aspectos tecnologicos y de seguridad y fortalecimiento y
articulacién.

Adecuacion  del archivo

pentral en cuanto a 9 9 9 9 3 39
infraestructura, elementos,
muebles, equipo y personal.

Adecuacion de la ventanilla
Unica (unidad de 9 7 7 8 3 34
correspondencia)
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No se cuenta con una
solucion tecnologia para la
administracion  de  las 9 9 6 5 3 32
comunicaciones oficiales de
la entidad
Se encuentra pendiente la
adopcpp de las Tablas de 9 8 7 4 4 30
Retencién Documental
(TRD)
No se han realizado
transferencias  documental
primarias de los archivos de 7 5 5 5 3 25
gestion de acuerdo con las
TRD.
El proceso de organizacion
de los archivos de gestion es 8 8 6 3 2 27
débil.
Total 51 46 40 34 18 189
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJE ARTICULADOR VALOR
Adecuacion del archivo central en cuanto a A
infraestructura, elementos, muebles, equipo y 39 ﬁgglm\l,sc;r? e LE 51
personal.
Adecuacién dg la ventanilla Unica (unidad de 3 ACCESO A LA INFORMACION 46
correspondencia)
No se cuenta con una solucién tecnologia para :
la administracion de las comunicaciones 32 IF;;%SIENIIQXQICOIR C 40
oficiales de la entidad
Se encuentra pendiente la adopciéon de las 27 ASPECTOS TECNOLOGICOS 3
Tablas de Retencion Documental (TRD) Y DE SEGURIDAD
No se han realizado transferencias documental
primarias de los archivos de gestion de acuerdo 25 :«OR?;I;:AULLT(I:'I\QENTO U 18
con las TRD.
El proceso de organizacién de los archivos de
- o 24 33
gestion es débil.
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6.6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR 2025

‘LA ESE UNIVAERSITARIA DEL ATLANTICO, garantizara la Administracion de los Archivos, el Acceso a la
Informacién, la Preservacion de la Informacion y los Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad de la misma,
mediante la adecuacién de espacios, implementacion del Manual de Correspondencia, las TRD vy la
organizacion de los archivos de gestidn”

6.7. FORMULACION DE OBSJETIVOS ESTRATEGICOS
Los objetivos planteados a continuacidn, surten de los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la

vision estratégica, asi:

6.7.1. Planes, Programas y Proyectos de la Gestion Documental

A continuacién, se detallan 5 planes a ejecutar en una proyeccion de 1 a 2 afios, para el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

La entidad no cuenta con una
solucién tecnoldgica para
administrar las comunicaciones

oficiales en la Ventanilla Unica.

Adquirir la solucién tecnoldgica
(software) para administrar las
comunicaciones oficiales.

Plan de Accién - Adquirir e
implementar el software de Gestion
Documental

Los archivos de gestion se
encuentran en  proceso de
organizacion de acuerdo con las
TRD entregadas.

Verificar y realizar seguimiento a la
organizacion de archivos de gestion
de acuerdo con las TRD.

Seguimiento a la organizacién de
los archivos de gestion en las
unidades  administrativas  de
acuerdo con las TRD.

Se cuenta con las Tablas de
Retencion Documental (TRD)

Realizar seguimiento a la aplicacion
de las TRD en cada unidad
administrativa

Continuar realizando
capacitaciones en organizacion de
archivo de gestion

Administracién de Archivos

Continuar las capacitaciones a los
funcionarios en temas de gestion
documental

Plan de Capacitacion Institucional
de la ESE
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Infraestructura de los depdsitos de

Se cuenta con el espacio para la
ubicacion del archivo central y la

Aprobar presupuesto de adecuacion

archivos cotizacion para su respectiva | de los depositos de archivos
adecuacion.
Determinar ~ una  herramienta . .
. - .. | Plan de Accién proceso Sistemas
Acceso a la Informacion tecnolégica para la  Gestion =
de Informacién
Documental
L Determinar  una  herramienta | Aprobar presupuesto para la
Aspectos  Tecnologicos y de - . T P
Seguridad tecnolégica para la Seguridad de la | adquisicion e implementacion de la

Informacion

solucién tecnologica

Preservacion de la Informacion

Contamos con una propuesta para
la elaboracidn del sistema integrado
de conservacion (SIC)

Aprobar presupuesto para
elaboracién e implementacién del
SIC.
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| NOMBRE: ‘ (I)- Plan de Accién - Implementacion Ventanilla Unica de Correspondencia
| OBJETIVO: ‘ Implementar solucién tecnolégica para funcionamiento de la Ventanilla Unica de la ESE
| ALCANCE: ‘ Implementacidn de la solucion tecnolégica para la administracion de las comunicaciones oficiales en las sedes de la E.S.E. UNA
RESPONSABLE DEL PR ., . . .
PLAN / PROGRANA: Comité Institucional de Gestion y Desempefio / Subgerencia Corporativa/Directores
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIAL FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Cumplir con la Profesional Gestion Febrero-2024 N/A Informes de Cumplido
aplicacion del Manual Documental designado seguimiento
de Correspondencia y por Subgerencia
documentos soporte Corporativa y el apoyo de
(Procedimientos - Jefe de Oficina de
Instructivos - Formatos) Planeacion
Capacitar a los Profesional Gestion Febrero-2023 Febrero-2024 *Actas de Cumplido
servidores Documentgl dels,’lgnado Capacitacion
responsables del por direccion
manejo de Ventanillas | administrativa y el apoyo *Certificacion
Unicas de . de Jefe de Oflglna de Capacitacion®
correspondencia Planeacion
Adecuacion de la Subgerencia Febrero-2023 Julio-2024 *Cronograma Cumplido
mfraes.tructura Corporativa/Direccion *Entrada de Almacén
necesaria para el
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funcionamiento de las Administrativa/
Ventanillas Unicas de DireccionTICS
Correspondencia
Iniciar la operacion de | Técnico Administrativo de Mayo-2023 Julio-2024 Ventanilla Unica de En Ejecucion
las ventanillas Unicas cada sede Correspondencia
de Correspondencia
Generar informe Profesional Gestion Marzo-2023 Diciembre-2024 *Informe de Gestion En espera de
consolidado sobre los Documental Comité . o aprobacion de
resultados obtenidos en | Institucional de Gestion y Acta Comité presupuesto
la implementacion Desempefio Insfitucional de Gesion
P P y Desempefio

Implementacion de la Ventanilla Unica de | # De actividades realizadas/ Total de . 0
) - Creciente 80%
Correspondencia Actividades programadas en el Plan

Talento Humano con las competencias paras las

Humano N/A
tareas

Financieros y Econdmicos N/A Sujeto a estudio de Mercado
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Tecnolégico N/A Los Requerimientos necesarios para la puesta en
marcha.
NOMBRE: (1) - Programa de Gestién Documental
. Continuar con la implementacién de los procesos del Programa de Gestion Documental de la ESE para garantizar el
OBJETIVO: - o Y
cumplimiento de los objetivos Institucionales
ALCANCE: Aplicacion y ejecucion de los procesos del programa de Gestion Documental
RESPONSABLE DEL L N , . .,
PLAN/PROGRAMA: Direccién Administrativa/Subgerencia Corporativa/Planeacion
Actividad Responsable Fecha Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
Profesional Gestion *Programa y Politica
Implementar los procesos del | Documental designado por *Acto Administrativo de
Programa y politica de Gestion | Subgerencia Corporativay | Junio-2023 Agosto -2023 adopcion del programa y Cumplido

Documental

el apoyo de Jefe de Oficina
de Planeacion

politica de Gestion
Documental
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Profesional Gestion
Disefiar el Cronograma de Documental designado por
Ejecucion y Seguimiento del | Subgerencia Administrativa | Junio-2023 Diciembre -2023 Cronograma Cumplido
Programa y el apoyo de Jefe de
Oficina de Planeacion
Aprobar el PGD Comite Institucional de | 102023 | Septiembre-2023 | At Comité Insitucional Cumplida
Gestion y Desempefio de Gestion y Desempefio
Profesional Gestion
Socializar el Programa a todas Documental designado por
. : Subgerencia Administrativa Julio-2023 Diciembre -2023 Actas de Capacitacion. Cumplida
las areas involucradas
y el apoyo de Jefe de
Oficina de Planeacion
Profesional Gestion
Implementar el Proaramade Documental designado por Procedimientos
plemen g Subgerencia Administrativa | Enero-2024 Diciembre -2024 | archivisticos, formatos e Cumplido
Gestion Documental . .
y el apoyo de Jefe de instructivos.
Oficina de Planeacion
Realizar las observaciones, Comité Institucional de *Informe de Gestion
recomendaciones y Gestion y Desemperio Jefe | Enero-2024 Diciembre -2024 . o
compromisos al seguimiento de Control Interno Informe de Auditoria
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
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Seguimiento del Programa

# De actividades realizadas/ Total de
Actividades programadas en el Plan

Creciente 70%

Humano

N/A

Talento Humano con las competencias para las tareas

Financieros y Econdmicos

N/A

Capacitaciones o cursos

() - Disefio e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental

Implementar el uso de las TRD en la ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO

Inicia desde el diagnostico e Identificacidn de las secciones y finaliza con el seguimiento y control de la implementacién

Actualizacién de la Identificacion de
las Series y subseries documentales
generadas por cada area funcional
productora de la ESE

Profesional Gestion
Documental designado por
direccién administrativa,
Garantia de la Calidad y el
apoyo de Jefe de Oficina
de Planeacién

Marzo -2023

*Actas de Comité
Junio-2023 Institucional de Gestion Cumpplido
y Desempefio
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Profesional de Gestion

*Actas de Comité

Disefio del formato de las TRD Junio-2023 Julio -2023 Institucional de Gestion Cumplido
Documental -
y Desempefio
Profesional Gestion
D, . Documental designado por
Determinacion de los tiempos de direccion administrati *Actas de Comité
retencion en el archivo de gestion y Ireccion a m|n|strat|\(a_y . ) ctgs © om|te_' .
. el apoyo de Jefe de Oficina Julio -2023 Agosto -2023 Institucional de Gestidn Cumplido
en el central, de conformidad con o v -
C de Planeacion /Comité y Desempefio
las disposiciones legales Y >
Institucional de Gestion y
Desempefio
Profesional Gestion
Documental designado por Tablas de Retencion
Elaboracion de las TRD direcciéon administrativa y Agosto -2023 Octubre-2023 Cumplido
. Documental (TRD)
el apoyo de Jefe de Oficina
de Planeacién
*Actas de Comité
Comité Institucional d Institucional de Gestion
Aprobacion de las TRD omite Institucional de | oy 1o 9023 | Noviembre-2023 y Desempefio Cumplido
Gestion y Desempefio L
Acto Administrativo de
adopcion TRD
Radicacién de TRD para “TRD
convahdacpn por &l e’.‘te Gerencia Noviembre 2023 | Diciembre 2023 Cumplido
correspondiente (Archivo *Oficio de Radicacion
Departamental)
Socializacién de las TRD al personal Profesional Gestién Noviembre 2024 *Acta capacitacion Cumplido

de la ESE

Documental
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Profesional Gestion

Documental Control Feb 2025 Jul 2025 Cronograma de
Interno seguimiento e informes

Seguimiento y verificacion del
proceso

# De actividades realizadas/ Total de
Actividades programadas en el proceso
de implementacion

Seguimiento al proceso de implementacién TRD Creciente 80%

TIPO CARACTERISITICA OBSERVACIONES
Humano N/A Talento Humano con las competencias para las tareas
Financieros y Econdmicos N/A Capacitaciones o cursos / Asesoria Técnica

(IV) - Plan Estratégico Informéatico

Formular e Implementar un Plan Estratégico Informatico

Inicia desde la formulacion del plan y Finaliza con el seguimiento y control de la implementacién
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RESPONSABLE . . . . ., . .
DELPLAN/PROGRAMA: Oficina de Sistemas, Lider Sistemas de Informacién — Subgerencia Corporativa
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIAL FECHAFINAL | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Estudiar e Identificar la herramienta
Informatica que se ajuste a las
necesidades e infraestructura Profesional de Gestion Informe de
tecnoldgica de la ESE, para la Documental Profesional de Abril 2023 Junio -2025
L -, - e . Resultados
administracion de su gestion Planeacién Oficina de Sistemas
documental y seguridad de la
informacién
Presentacién de las dos mejores Actas de
alternativas técnicas de las Comité
herramientas seleccionadas al Oficina de Sistemas sep-2023 Septiembre-2025 | Institucional de
Comité Institucional de Gestion y Gestion y
Desempefio de la ESE Desempefio
Prueba demo de las herramientas Oficina de Sistemas Juio-2023 | Septiembre-2025 | Inorme de
informaticas pre-seleccionadas. Resultados
Capacitacion al personal sobre el Acta
uso de la herramienta informatica Oficina de Sistemas Jun 2025 Diciembre -2025 L
. capacitacion
seleccionada
Puesta en marcha de la
herramienta informatica Oficina de Sistemas Jun 2025 Diciembre -2024 Cronograma
seleccionada
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Seguimiento y verificacion del . Informe de
DroCeso Control Interno Jul 2025 Diciembre -2025 Auditoria

Seguimiento al Plan Estratégico # De actividades realizadas/ Seguimiento al Plan Estratégico # De actividades realizadas/
Informéatico Informéatico

Humano N/A Talento Humano con las competencias para las Tareas

Financieros y Econémicos N/A Adquisicion de la Herramienta Informatica

Plan de Mejoramiento de la Infraestructura Fisica. (V)

Plan de mejoramiento e Infraestructura Fisica del Archivo de la ESE

Inicia con la identificacidén de necesidades de la infraestructura y Finaliza con el seguimiento y control de la
implementacion
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RESPONSABLE L L . ,
DELPLAN/PROGRAMA: Direccion Administrativo/Subgerencia Corporativa
ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicial Fecha Final Entregable Observaciones
Identificar las necesidades de espacio e . .
infraestructura de la ESE frente a la Profesional de Gestion . Informe de
conservacion de Documental/Subgerencia Marzo-2023 Diciembre-2023 Resultados CUMPLIDO
Corporativa
documentos
Formular proyecto de Adecuacién o Profesional de Gestion
construccién de la infraestructura del Documental/Subgerencia feb-2022 Diciembre-2024 Proyecto
archivo central de la ESE Corporativa
Presentar proyecto ante el Comité Inéi:iiic%)ngllt?je
Institucional de Gestién y Desempefio Oficina de Sistemas mar-2022 Diciembre-2024 Gestion
para su autorizacion Desempe%o
Presentar proyecto ante la fuente de . *Provecto
financiacion (Ente Territorial, o Junta %%?t'itgnlnsggiﬁaégs mar-2022 Diciembre-2024 | Y L
Directiva o Gerencia) y p Oficio Radicacion
Sujeto a l2 Sujeto a la Fuente oo
Aprobacion de Recursos Gerencia Ente Territorial Fuente de 1610 @ 1a Muel Administrativo
. o de Financiacion
Financiacion *CDP
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_ *Cronograma dela
Ejecucion de Proyecto de Adecuacion o . Sujetoala Sujeto a la Fuente Obra
construccion del Archivo Central Contratista Fuente de de Financiacion * Qi
Obra
. Formato
TranSferenC|a Documental de . Sujeto a| item Sujeto al item
. . . Unidades Productoras : : Transferencia
Archivos de Gestion al Archivo Central anterior anterior
Documental

# De actividades realizadas/ Total de
Actividades programadas en el Creciente 70%
proceso de implementacion

Seguimiento al Plan de mejoramiento e Infraestructura
Fisica del Archivo de la ESE

Humano N/A Talento Humano con las competencias para las Tareas
Financieros y Econdmicos N/A Financiacion proyecto de adecuacién o construccion del Archivo Central
y Dotacién Mobiliario Archivo




Nn-
e.5.e

ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

CODIGO: PN-GI-001

VIGENCIA: Enero 2025

VERSION:01

Pagina 24 de 24

6.8. 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 con el cronograma propuesto en el PINAR.

7. BIBLIOGRAFIA

Archivo General de la Nacion. (2012). Decreto 2609 de 2012. Bogota, Colombia.

Archivo General de la Nacion. (2015). Decreto 1080 de 2015. Bogota, Colombia.

Congreso de Colombia. (2000). Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos. Bogota, Colombia.

Ministerio de Salud y Proteccion Social. (2004). Resolucién 1995 de 1999 - Reglamento Técnico de Historia

Clinica. Bogota, Colombia.

8. FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

05 31/01/2025

2025

Ajustes del documento de acuerdo con los lineamientos y direccion del afio

9. APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Aracelys Vargas Mufioz

Nombre: Mario Mufioz Orozco

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Cargo: Coordinador(a) del
Programa de Gestion documental

Cargo:  Asesor
Corporativa

Subgerencia

Cargo: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Fecha: 31/01/2025

Fecha: 31/01/2025

Fecha: 31/01/2025




