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1. OBJETIVO

Lograr la implementacién de los planes y proyectos que gestionen, automaticen, brinden
seguridad y acceso a la informacién contenida en los documentos de archivo, dando
cumplimiento a la normatividad aplicable vigente fortaleciendo de este modo la gestién
documental de la E.S.E Hospital san Juan de Dios de Pamplona.

2. ALCANCE

Desde la Planeacion de la funcién archivistica de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona hasta la aplicacién e implementacién de los planes y metas proyectados.

3. RESPONSABLE

Jefe de gestion documental y auxiliares a su cargo, adicionalmente es aplicable a todos
los funcionarios de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

4. DEFINICIONES

4.1 ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

4.2 ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

4.3 ASPECTO CRITICO: Percepcién de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultados de la evaluacién de la situacion actual.

4.4 ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que relGne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

4.5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se
le confia en custodia.

4.6 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es un instrumento para la
planeacion de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.
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4.7 CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

4.8 CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

4.9 CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

4.10 DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

4.11 DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

4.12 DETERIORO: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

4.13 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

4.14 DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

4.15 FOLIAR: Accién de numerar hojas.

4.16 FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

417 FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

4.18 GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.
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4.19 ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

420 ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica
con criterios organicos o funcionales.

4.21 ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

4.22 RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucién debe realizar para la admision documental.

4.23 REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, hombre o cédigo de la dependencia
competente, numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros.

4.24 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos
de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

425 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final.

4.26 VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital

5. CONTENIDO
5.1 INTRODUCCION
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La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona siendo una de las empresas sociales y
del estado, no es ajena a las disposiciones normativas y legalmente establecidas y con
vigencia efectiva para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”,
la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica” y el Decreto
1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura” donde se establecen los instrumentos
para la Gestion Documental entre los que se encuentra el PINAR.

Este proceso estara articulado entre la alta direccion, asi como de las unidades funcionales
productoras de documentos o registros que la conforman y que hacen parte de la entidad
desde su inicio en el proceso de planeacion, creacion, tramite y demas estrategias hasta
la disposicién final de los registros, documentos y archivos existentes cual sea la forma de
reproduccion.

La creacion del presente plan da cumplimiento a los lineamientos del manual de
elaboracion establecido por el Archivo general de la nacién, identificando las necesidades
y los puntos criticos para el mejoramiento del proceso de apoyo de la gestiébn documental
como parte fundamental para el buen funcionamiento y prestacion de los servicios de la
ESE Hospital San Juan de Dios.

5.2 CONTEXTO HISTORICO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
PAMPLONA

La empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Pamplona, es una institucion
prestadora de servicios de salud. Fue fundado por la orden hospitalaria de San Juan de
Dios el 9 de enero de 1661, manejado por la junta de beneficencia desde el 02 de enero de
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1881, se dejo en manos de las hermanas de la caridad en 1882; a partir de 1913 hace parte
de la beneficencia del Departamento por la ordenanza namero 092, adquirié su personeria
juridica con la resolucion numero 42 de 1961, y es transformado en EMPRESA SOCIAL
DEL ESTADO por la Ordenanza Departamental numero 060 del 29 de diciembre de 1995.
Ubicado inicialmente en la carrera 4 entre 6a y 7a, ocupa la actual sede desde febrero de
1957.

Desde el Siglo XVII, se cre6 en Pamplona un Hospital de caracter gratuito, administrado
primeramente por pobladores laicos.

En el afio de 1.661, llegan los Hermanos Hospitalarios de San Juan de Dios, a ejercitar el
carisma de su fundador en su inmensurable carisma, entrega y amor por el préjimo
atendieron en forma constante a los enfermos de la regién hasta el Afio de 1.880, y por
carencia de recursos econdmicos y de personal, se retiraron de la institucion, quedando
nuevamente el Hospital en manos de los Seglares.

En el Afio de 1.881, la administraciéon seglar, solicito a Bogota y posteriormente a Francia
él envio6 de cuatro Hermanas de la Caridad para que atendieran a los enfermos y asi mismo
se hicieran cargo de la administracion de la instalacion hospitalaria.

El 28 de Julio de 1.882, se firm6 en TOURS Francia el contrato entre la congregacion y la
junta econ6mica del Hospital, para destinar a cuatro Hermanas Agustine Marie como
Hermana superiora, y a las Hermanas Amelia, Clara y Cornelie como enfermeras,
Pamplona iba a ser el primer lugar de los Santanderes, favorecido por la presencia de las
Hermanas de la caridad.

El 27 de enero de 1.883 llegan otras cuatro hermanas de la Presentacién a la ciudad de
Pamplona, quienes formaron parte del equipo de Hermanas enfermeras.

El Hospital para ese entonces funcionaba en una antigua casona de estilo colonial, alli
llegaron las hermanas y luego de ser posesionadas por la junta directiva, empezaron la
organizacion de la instalacion y la prestaciéon de los servicios a los enfermos.

En este lugar, permanecieron las Hermanas hasta el Afio de 1.957, afio en el cual el
Hospital fue trasladado al lugar donde hoy funciona como EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO.

El hospital tiene un origen puramente eclesidstico, fue fundado por los hermanos
hospitalarios de San Juan de Dios que se habian establecidos en Panama, Tunja, Pasto,
Medellin, Bogota y otros lugares que para nuestro orgullo también se asentaron en la actual
ciudad mitrada de Pamplona.

Por un largo tiempo se suprimieron los conventos, excepto los conventos o lugares
religiosos de atencidn hospitalaria, es asi como los hermanos de San Juan de Dios no
tenian el caracter de orden monastica ni apologista si no del cuidado de enfermos u
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hospitalarios, por ello continuaron tranquilos en sus establecimientos, por largo tiempo,
hasta que motivos diversos a la persecucion religiosa los hizo abandonar la casa
hospitalaria fundada por ellos.

El hospital San Juan de Dios sin perder su origen y nombre continuo como entidad
autonoma y su administracion quedaron bajo la inspeccion y vigilancia de las autoridades
civiles.

El hospital no era de propiedad del estado ni del municipio, sino que habia venido
conservando a través del tiempo, su caracter de propiedad de origen eclesiastico de las
contribuciones de los laicos de la época y de la caridad de las hermanas y hermanos que
laboriosamente hacian lo posible por mantener en pie y en funcionamiento dichas
instalaciones.

El hospital San Juan de Dios estuvo situado en el antiguo local de los hermanos de San
Juan de Dios, en la carrera 4ta entre Calles 6a y 7a (actual Colegio Rafael Afanador y
Cadena); en donde dejo de funcionar por falta de personal.

Sigui6 funcionando por la organizacion de la autoridad civil y no por hermanos hospitalarios,
Su existencia vino a ser desde entonces puramente nominal, una anciana cuidaba de uno
que otro enfermo con las limosnas que recogian.

El ilustrisimo Sefior Torres mandé a edificar un local mas adecuado, pero el destierro le
impidi6é darle una organizacion estable. Su sucesor el ilustrisimo Sefior José Luis Nifio
reunié un grupo de sefioras bajo el nombre de andnciales, para que cada una de ellas
interviniese alternativamente en el servicio del hospital; este esfuerzo terminé con la vida
de su iniciador.

Més tarde el ilustrisimo Sefior Parra confi la organizacion a una junta de ocho caballeros
de los cuales dos eran sacerdotes y se nombré de capellan al presbitero Colmenares, quien
termind con la anterior empresa llamando a las Reverendas Religiosas Hermanas de la
Presentacion de Tours.

Una vez creado el Hospital logré sostenerse con el trabajo de las hermanas, limosnas y
alguna cantidad de parte del gobierno.

La primera superiora fue la Reverenda Madre Agustina Maria, quién organizo el servicio de
los enfermos, la escuela gratuita, el orfelinato y el colegio.

La fachada del Hospital fue levantada por el Doctor José Maria Pefia con limosnas que
recogio de los laicos de la ciudad de Pamplona, lo demas se edifico con dinero dado por el
reverendo Padre San Pablo y limosnas del Capellan.

Los conventos que hubo en el pais fundados por los hermanos de San Juan de Dios, eran
exclusivamente dedicados a hospitales.
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"Al tiempo de la revolucion de 1.810 habia algunos conventos mayores y menores de
comunicanos, Franciscanos, Agustinos y Hospitalarios de San Juan de Dios y varios
monasterios de monjas..."

Los Hospitales de San Juan de Dios fueron mandados a establecer por la Real Cédula del
6 de octubre de 1.805 y fue el mismo gobierno espafiol quien suprimié el de San Juan de
Dios establecido en Panama, todos los demas hospitales siguieron funcionando
normalmente incluyendo el de Pamplona.

El general Mosquera en 1.861 decretod la desamortizacion de las comunidades religiosas,
acabando asi de eliminar la comunidad de los fundadores de nuestro hospital, pero no
alcanzaron a comprender el verdadero objeto y razdén de ser del establecimiento
hospitalario.

5.3 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
PAMPLONA

VISION

La E.S.E San Juan de Dios de Pamplona, en el afio 2023 serd una institucién que presta
servicios de salud con rentabilidad social y sostenibilidad financiera, proyectada a la
acreditacion en la vigencia 2030.

MISION

La E.S.E San Juan de Dios de Pamplona es una IPS de media complejidad que presta
servicios de salud eficientes, eficaces y de calidad, contribuyendo al mejoramiento del nivel
de salud de la comunidad de su area de influencia, con sostenibilidad financiera en beneficio
de clientes, usuarios y proveedores, promoviendo el desarrollo cientifico a través de
convenios docencia servicio e investigacion.

VALORES DEL CODIGO DE INTEGRIDAD.

*HONESTIDAD: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

*RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

*COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.
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*DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi
cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el
uso de los recursos del Estado.

*JUSTICIA: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

5.4 METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivos de la ESE HUEM, se tomo6 la
Metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién —AGN.

5.4.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona actualmente no cuenta con la
infraestructura, la capacidad, el recurso humano, ni el conocimiento y operatividad
apropiada para el proceso establecido de la gestibn documental, siendo prioritaria la
necesidad de crear de una estrategia que le permita mejorar el manejo de la informacion
en todas sus actividades documentales, transversales a todas las unidades funcionales que
la conforman. Aunque se han realizado esfuerzos para dar cumplimiento a la ley general de
archivos, no ha sido posible su total implementacion ya que no se ha logrado generar la
adherencia a la politica institucional de archivo y a la carencia de varias herramientas,
instrumentos y efectos locativos estructurales adecuados dados por la normatividad para
obtener resultados 6ptimos y satisfactorios, a su vez estos no se encuentran estandarizados
y adoptados por la entidad, cabe aclarar que es obligacién de toda entidad publica elaborar
el programa de gestiéon documental para dar cumplimiento a la ley 594 del 2000, de esta
manera la construccion del PINAR tendrd como objetivo principal el mejoramiento de la
gestion archivistica de la E.S.E que en efecto dados los recursos y mecanismos de
evaluacioén y diagnostico como lo es en efecto el FURAG ( Formato Unico De Reporte De
Avances De La Gestion) siendo este un instrumento de monitoreo , evaluacion y resultado
constante que permite cuantificar y medir el desempefio institucional en materia de mejoras
, otro referente de partida dentro de los recursos de medicién que nos ubican dentro del
contexto de la situacion actual es el Mapa de Riesgos adoptado por la entidad
especificamente el relacionado al area , unidad funcional o proceso de la gestion
documental donde se logra plasmar e identificar las falencias y probabilidad de ocurrencia
de un evento potencialmente perjudicial para la entidad en caso de materializacion.

5.4.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Como base fundamental para formular un Plan institucional efectivo y que en su estructura
le permita determinar a la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona de forma detallada
los aspectos criticos a mejorar y en relaciona los posibles riesgos en que se veria inmersa
la entidad por omision, falta de priorizacion y esfuerzo por mejorar tales aspectos a
continuacion se detalla estructuradamente los posibles o presentes elementos a mejorar:
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ASPECTO CRITICO RIESGO

e Faltadeinfraestructura adecuada . _ _
para el area de gestion e Dario de archivos, accidentes y
documental. lesiones por mal manejo.

e Falta de capacidad operativay de e Deterioro y perdida de documentos
recurso humano suficiente para por espacios inadecuados para su
el ejercicio de las actividades y »
cumplimiento de los procesos. conservacion.

) o S e Inconsistencias y desorganizacion
e Bajaproductividad en el gjercicio

de actividades de organizacién en las técnicas de legajado y

documental en cada area. archivo de documentos violando la
e Acumulaciéon excesiva de ley de orden y procedencia.

archivos sin orden ni e Retraso en procesos y actividades

clasificacion. _ ]
realizadas por cada area.

¢ Demoraen busqueda de e Inseguridad y vigilancia deficiente
documentos en utilizacion y - .
solicitados. en la conservacion de los archivos.

_ . L e Pérdida de tiempo de los
e Serealizaduplicidad al tramite

del mismo documento’ en Soporte servidores pl:lbliCOS que intervienen
¢ No se harealizado digitalizacion a e Perdida de informacion en caso de
documentos que solo existen en incidentes que implican: Pagos
soporte papel y tienen larga vida . _
por efectos de retencion o econdémicos por demandas, bajo
conservacion total. acceso a la informacion.
 Inexistencia de Inventarios * Acumulacion de archivos
documentales. expuestos a pérdida,
o Faltade implementacion desconocimiento de informacion
mecanismos y herra_mientas que almacenada.
salvaguarden todo tipo de o
documento sin importar la forma  Optimizacion en el uso de los
de reproduccion. recursos evitando riesgos de mala
e No efectividad de cumplimiento INVersion & inoperancia.

de tiempos de retencién en las
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diferentes unidades funcionales. o
(Incumpliendo de Transferencias)

Sanciones econdmicas derivadas

del incumpliendo de la norma.

5.4.3 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacion de aspectos criticos de la gestion documental de la E.S.E Hospital San Juan
de Dios de Pamplona, son el resultado de la evaluacion frente a los ejes articuladores. Los

aspectos criticos con mayor valor son los de mayor

incumplimiento a las disposiciones

normativas y deben ser priorizados y atendidos con mayor exigencia por la E.S.E.

Para el efecto de conocimiento, asi como del entendimiento de los aspectos criticos que se
plantean dentro de los ejes articuladores existentes y dados por el Archivo General de la

Nacion se dejara implicito en el presente documento.
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EJES ARTICULADORES

ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE ARTICULACION
SEGURIDAD
. . . : Se cuenta con procesos y >e .cuenta con  politicas :
Se considera el ciclo vital de | Se cuenta con politicas asociadas a las | La gestion documental

los documentos integrando

aspectos  administrativos,
legales,  funcionales vy
técnicos.

que garanticen la
disponibilidad y
accesibilidad de la
informacion.

herramientas
normalizados para la
preservacion y
conservacion a largo plazo
de los documentos.

herramientas tecnologicas
gue respaldan la seguridad,
usabilidad, acabildad,
integridad y autenticidad de
la informacion.

se encuentra
implementado acorde
con el modelo integrado
de planeacién y gestion.

Se cuenta con todos los
instrumentos  archivisticos
socializados e
implementados.

Se cuenta con personal
idéneo y suficiente para
atender las necesidades

documentales 'y de
archivo de los
ciudadanos.

Se cuenta con un esquema
de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con herramientas
tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer
bueno uso de los
documentos.

Se tiene articulada la
politca de  gestién
documental con los
sistemas y modelos de
gestion de la entidad.

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de los
documentos.

Se cuenta con esquemas
de comunicacién en la
entidad para difundir la
importancia de la gestion
de documentos.

Se cuenta con archivos
centrales e historicos.

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas
de proteccién de datos a
nivel interno y con terceros.

Se cuenta con alianzas

estratégicas que
permitan mejorar e
innovar la  funcién
archivistica  de la

entidad.
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Se cuenta con esquemas
de capacitacion y

La conservacion y
preservacion se basa en la

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar

Se aplica el marco legal

Se tiene establecida la | formacion internos para . .. . .
o L, L normativa, requisitos | tecnologias que contemplen | y normativo
politica de gestion | la gestion de documentos . : . . .
: legales, administrativos y | servicios y  contenidos | concerniente a la
documental articulados con el plan| .~ . . . . . L
S técnicos que le aplican a la | orientados a gestion de los | funcion archivistica
institucional de .
o entidad. documentos.
capacitacion.
Se cuenta con Las aplicaciones son
. Se cuenta con un
. instrumentos . capaces de generar vy | . o
Los instrumentos o Se cuenta con un Sistema . sistema de (gestion
o . archivisticos de ., | gestionar documentos de
archivisticos involucran la . Integrado de Conservacion s documental basado en
., . descripcion y valor archivistico i .
documentacion electronica. e SIC . estandares nacionales
clasificacion para sus cumpliendo con los | . .
: . e internacionales.
archivos. procesos establecidos.

Se cuenta con procesos Yy
flujos documentales
normalizados y medibles.

El personal hace buen
uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas
a la administracion de la
informacion de la entidad.

Se cuenta con una
infraestructura adecuada

para el almacenamiento
conservacion y
preservacion de la
documentacién fisica vy

electrénica.

Se encuentra estandarizada
la administracién y gestion
de la informacién y los datos
en herramientas
tecnolégicas articuladas con
el sistema de gestiobn de
seguridad de la informacién
y los procesos archivisticos

Se tienen
implementadas
acciones para la gestion

del cambio.

Se documentan procesos 0
actividades de gestion de
documentos

Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo a

Se cuenta con procesos
documentados de
valoracion y disposiciéon
final.

Se cuenta con mecanismos
técnicos que  permitan
mejorar la adquisicién y uso

Se cuenta con procesos
de mejora continua.
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sus necesidades de

informacion.

y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con la
infraestructura adecuada
para resolver las

necesidades documentales
y de archivo.

Se cuenta con iniciativas
para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para
optimizar el uso del

papel.

Se tiene implementados
estandares que garanticen
la preservacion y
conservacion de los
documentos.

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la
participacién e interaccion.

Se cuenta con
instancias asesoras que
formulen lineamientos
para la aplicacién de la
funcién archivistica de
la entidad.

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

Se tiene implementada la
estrategia de Gobierno
en Linea -GEL (Gobierno
Digital)

Se cuenta con esquemas
de migracion y conversiéon
normalizados.

Se cuenta con modelos para
la identificacion, evaluacion
y andlisis de riesgos.

Se tienen identificados
los roles y
responsabilidades del
personal y las &reas
frente a los
documentos.
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EJES ARTICULADORES

Preservacion Aspectos
de tecnolégicos y
informacién de seguridad

Administracion | Acceso ala
de archivos informacioén

Fortalecimiento y

. s, TOTAL
articulacion

ASPECTO CRITICO

Falta de infraestructura
adecuada para el area de 4 0 6 3 7 20
gestion documental.

Falta de capacidad
operativa y de recurso
humano suficiente para el
ejercicio de las actividades
y cumplimiento de los
procesos archivisticos.

Baja productividad en el
ejercicio de actividades en 5 7 5 4 6 27
cada area.

Acumulacién excesiva de
archivos sin orden ni 8 4 5 5 7 29
clasificacion.

Demora en busqueda de
documentos para uso y 5 4 3 4 3 19
respuesta de solicitudes.

Se realiza duplicidad al
tramite del mismo
documento, en soporte
papel y electrénico.
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No se ha realizado
digitalizacion a
do_cumentos gue solo 3 3 4 9 5 o
existen en soporte papel y
tienen larga retencién o
conservacion total.
Inexistencia de Inventarios 4 5 4 6 5 o4
documentales.
Falta de implementacion
mecanismos y
herramientas ~ Que 6 > 6 5 4 23
salvaguarden todo tipo de
documento sin importar la
forma de reproduccion.
No efectividad de
cumplimiento de tiempos
de retencibn en las
diferentes unidades 5 3 7 3 5 23
funcionales.
(Incumpliendo de
Transferencias).
TOTAL 48 34 45 45 62

Con la valoracion efectuada por el impacto de los aspectos criticos de mayor aspecto a los ejes articuladores, se ordenan de mayor a
menor con el fin de establecer la vision estratégica de la gestion documental, como se muestra a continuacién. ( Tabla de valoracién
en escalade 1 a10).
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No efectividad de cumplimiento de tiempos de

retencion en las diferentes unidades funcionales. 23
(Incumpliendo de Transferencias)
Falta de infraestructura adecuada para el area de 20

gestion documental.

Falta de capacidad operativa y de recurso humano

suficiente para el ejercicio de las actividades y 19
cumplimiento de los procesos archivisticos.

Demora en busqueda de documentos para uso y 19
respuesta de solicitudes

Se realiza duplicidad al tramite del mismo documento, 18

en soporte papel y electrénico.
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5.4.4 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Con el fin de fortalecer la cultura archivistica en pro del mejoramiento Institucional y
partiendo de la priorizacién de los aspectos criticos y los ejes articuladores que tuvieron
mayor impacto la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, ve como prioridad
implementard acciones que permitan mitigar de forma efectiva el impacto de riesgo ante los
aspectos criticos identificados con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas dictadas por el Archivo General de la Nacion. Por ello en efecto la E.S.E se ha
planteado la estrategia de alcanzar bajo tres grandes objetivos a manera de proyecto que
mas adelante y en el presente documento se especificaran pero que se enuncian en el
presente aparte para dar claridad y dejar manifiesta la intencion del presente plan y los
posibles avances a manera de resultado.

5.4.5 FORMULACION DE OBJETIVOS

Con el fin de lograr la vision estratégica del plan, construyen los siguientes objetivos que
son el resultado del andlisis de los aspectos criticos y los ejes articuladores de mayor
impacto en la gestion documental de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

Objetivo general

Implementar de manera 6ptima el Plan Institucional de Archivos (PINAR) en E.S.E Hospital
San Juan de Dios de Pamplona, en busca de la mejora del proceso archivistico de la
institucion.

Objetivos especificos

1. Fortalecer el proceso de recuperacion, seleccién y eliminacién de documentos por
efectos de deterioro, con el fin evitar acumulacién excesiva, por dafio irreversible de
los documentos en la E.S.E Hospital san Juan de Dios de Pamplona

2. Gestionar la asignacion de infraestructura adecuada, elementos y enseres propios
para una optima funcién archivistica.

3. Establecer procesos y procedimientos archivisticos acordes a la norma legal vigente
aplicables al E.S.E Hospital san Juan de Dios de Pamplona
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ASPECTO CRITICO

ACTIVIDADES

(segln cada aspecto critico)

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Acumulaciéon excesiva
de archivos sin orden ni
clasificacion

Clasificar los documentos
respetando el principio de
orden y procedencia, segun
dictan el procedimiento de
gestion documental.

Eliminar archivos y
documentos, imposibles de
recuperar por su deterioro o
por ser incensario su
almacenamiento

e Plan estratégico de
organizacién de
archivos (PGD)

e Estandarizacion de
formatos para el
adecuado ordeny
clasificacién de los
documentos.

Baja productividad en
el ejercicio de
actividades en cada
area.

Capacitar y concientizar al
personal sobre la importancia
del manejo adecuado de los
documentos

Implementar acciones para la
gestion del cambio y mejora
continua

e Plan de capacitacion
institucional

e Plan de induccion
institucional

Inexistencia de
Inventarios
documentales

Implementacion de la
herramienta archivistica,
Formato Unico de Inventarios
Documentales (FUID)

¢ Plan estratégico de
organizacion de
archivos (PGD)

e Plan Estratégico de
Archivos (PINAR)

No se ha realizado
digitalizacion a
documentos que solo
existen en soporte
papel y tienen larga
retencién o
conservacion total

Realizar la digitalizacién o
microfilmacién de los
documentos encontrados en
papel y que segun lo
establecido en las TRD y
TVD.

e Sistema integrado de
conservacion (SIC)

e Tablas de retencion
documental (TRD)

e Tablas de Valoracion
documental (TVD)

Falta de
implementacion de
mecanismos y
herramientas que
salvaguarden todo tipo
de documento sin
importar la forma de
reproduccion.

Migracion y conservacion
normalizado de diversos
formatos antiguos a
tecnologias actuales

e Sistema integrado de
conservacion (SIC)

e Sistemas de gestion de
documentos
electrénicos (SGDEA)
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No efectividad en el
cumplimiento de los
tiempos de retencién
en las diferentes
unidades funcionales.
(Incumpliendo de
Transferencias)

Dar efectivo complimiento a
los lineamientos establecidos
por a las tablas de retencion y
valoracién documental

Tablas de retencion
documental (TRD)
Tablas de Valoracion
documental (TVD)

Falta de infraestructura
adecuada para el area
de gestion documental.

Optimizar el espacio,
estructuras y los recursos
fisicos existentes

Plan estratégico de
organizacion de
archivos (PGD)
Plan Estratégico de
Archivos (PINAR)

Falta de capacidad
operativa y de recurso
humano suficiente para
el ejercicio de las
actividades y
cumplimiento de los
procesos archivisticos.

Formalizar alianzas
estrategias, para incorporar
personal idéneo

Destinacién para amplitud en
incorporaron de personal

Plan anual de
adquisiciones (PAA)

Demora en busqueda
de documentos para
uso y respuesta de
solicitudes

Incentivar al personal, en la
elaboracion, uso permanente
de inventarios.

Formato Unico de
inventario documental
(FUID)

Se realiza duplicidad al
tramite del mismo
documento, en soporte
papel y electronico.

Identificar los roles y
responsables de la
administracién de los
documentos

Plan de Cargos
Manual de fusiones

5.4.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

PROYECTO DE RECUPERACION, SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS
POR EFECTOS DE DETERIORO.

Realizar la recuperacion de expedientes e deterioro o mal estado salvaguardando sus

principios asi como el caracter legal impreso en cada uno de los documentos segun su

importancia, el proceso de digitalizacion esta inmerso dentro de las politicas de la gestion

archivistica asi como del PGD en la proyeccion de conservacion a largo plazo, cabe resaltar

que los documentos con destino a digitalizacion seran todos aquellos que se encontrasen

en los fondos acumulados de la E.S.E Hospital San Juan de Dios y los centros de salud
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Adscritos a la entidad que en efecto aporten a la construccién de la historia de la entidad y
lo que por su valores y principios se requieran para dar fe de las diferentes actuaciones
salvaguardando a la entidad de posibles acciones disciplinarias cualquiera que fuere sin

indole.

Como compromiso por parte de la E.S.E se realizaran actividades conjuntas con las
unidades funcionales para determinar dentro de las existencias en los fondos acumulados
la posible realizacién de seleccién, recuperacion de archivos que por la conservacion de
sus valores y principios aln se requieran y que por efectos de normatividad legal vigente
se disponen a proceso de eliminacion se deba determinar en efecto lo establecido para tal
fin conforme a la normatividad vigente asi como de las demas disposiciones dadas por la

E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

PROYECTO DE ASIGANCION DE INFARESTRUCTURA LOCATIVA, ELEMENTOS Y
ENSERES PROPIOS PARA LA BUENA FUNCION ARCHIVISTICA.

Con el fin de Mejorar la infraestructura, dar cobertura a los interesados para la reproduccion,
acceso y alcance de la informacién se debe contar con los recursos herramientas elementos
y enseres necesarios, asi como de los espacios 6ptimos para la eficiente realizacién de
labores de recuperacion de documentos, organizacion, clasificaciéon y ubicacion bajo
condiciones técnicas descritas por la normatividad legal vigente y las dictadas por el archivo

general de la nacion.

Dada la anterior descripcion la E.S.E Realizara a su capacidad presupuestal la adquisicion
de algunos elementos esenciales y de caracter prioritario con el fin de dar mejoras
progresivas en tal aspecto hasta obtener completamente subsanado el riesgo o aspecto
critico detectado. De forma paulatina y conformes a la necesidad de la unidad funcional de

archivo se hara efectiva adquisicion de los elementos faltantes.

PLAN PARA LA CREACION, ESTANDARIZACION, ADOPCION, SOCIALIZACION Y
ADAPTACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.
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En vista de que algunas situaciones presentes dentro de la institucién corresponden a
aspectos criticos con impacto y riesgo en especial a los que notoriamente causan
afectacion a los diversos ejes tematicos pero en especial a los de administracién de los
archivos ya que no se ha promovido u impartido la suficiente cultura organizacional e
importancia de contar con los archivos debidamente organizados , inventariados y
clasificados se hace necesario un proceso de capacitacion y socializacion a todos y cada y
uno de los funcionarios que hacen parte de la instituciébn sin importar la modalidad

contractual y de relaciéon con la entidad.

Por ello la E.S.E Hospital San Juan de Dios debera permitir espacios 6ptimos y de tiempo
a su personal tanto administrativo como asistencial para que conozcan los formatos
existentes en la Institucién, que se empoderen de la politica de la gestion documental, que
a su vez realicen la consignacion de la informacién como parte esencial dentro de los

diferentes documentos existentes en el plantel cuando asi se requiera.
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MAPA DE RUTA

Con el fin de identificar y comprender el orden, asi como el tiempo estimado para el desarrollo de los proyectos y planes

Programa para estandarizacion,
adopcion, creacion, adaptacion y
socializacion de los procesos
archivisticos.

Proyecto recuperacion, seleccion,
eliminacion de documento por efecto de
deterioro.

Proyecto asignacion de infraestructura
locativa, elementos y enseres propios
para la buena funcion archivistica.

Elaboro: Revisé: Aprob6:
SECRETARIO GENERAL SECRETARIO GENERAL COMITE DE MIPG
CONTRATISTA DE APOYO INGENIERA INDUSTRIAL CONTRATISTA DE APOYO INGENIERA INDUSTRIAL

Fecha: enero 2024 Fecha: enero 2024 Fecha: 15 enero 2024
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SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA.

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona disefio el siguiente esquema basandose en los planes y proyectos presentados

anteriormente con medicion semestral durante los tiempos de ejecucion descritos en el grafico de mapa de ruta.

100% 100% 100%

Se proyectaron y se
Plan para la

estandarizacion, adopcion,
creacion, adaptacién y
socializaciéon de los
procesos archivisticos.

ejecutaron dos (2)
% = 100* Total instrumentos_implementados | 100% 100%

Total, de Instrumento existes

% DE EJECUCION

ARO capacitaciones anuales,

con cumplimiento efectivo
mANO 2021 ™ ARNO 2022 ™ ARNO 2023

No ha se ha realizado el

=
., ‘S estudio previo, necesario
Proyecto de recuperacion, 2 10%  10%  10% .
seleccion, eliminacion de . 50% 0% = p— para determinar los
documento por efecto de % = 100 * Total de doc. recuperados. a Aflo valores de inversion total
deterioro. Total doc. encontrados con deterioro ®

; . } para la mejora de la
m ARD 2021 wARNO 2022 w ARO 2023

funcién archivistica
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Proyecto de asignacion de
infraestructura locativa,
elementos y enseres
propios para la buena
funcion archivistica.

% =

100* Total de Recurso ejecutado

20%  20%
N .

Total, de Recurso proyectados

50% 0%

ANO

% DE EJECUCION

m ANO 2021 wARNO 2022

20%

ANO 2023

Se realiz6 apoyo
logistico y locativo
ampliando y
suministrando elementos
bésicos para el
desarrollo de funciones
de archivo. A la fecha no
se registra ningun
estudio o auditoria
necesaria para
determinar los valores
de inversion total para la
mejora de la funcién

archivistica a plenitud.

Cabe aclarar que las disposiciones presentes son responsabilidad de la Subdireccion administrativa con el apoyo de personal

designado en el cumplimiento de las estrategias y proyectos planteados.

Se actualizara de acuerdo al cumplimiento de los planes y proyectos planteados en esta version.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. TIPO DE NOMBRE DEL
CODIGO O REFERENCIA DOCUMENTO DOCUMENTO
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO INTERNO PINAR (2021)
REGLAMENTARIO DEL
DECRETO 1080 DE 2015 EXTERNA SECTOR CULTURA
LEY DE TRANSPARENCIAY
LEY 1712 DE 2014 EXTERNA ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
POR MEDIO DE LA CUAL
LEY 594 DEL 2000 EXTERNA SE DICTA LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS
7. HISTORIA DE MODIFICACIONES
Version Naturalega de Fecha.de Aprobacién de cambio
cambio cambio
Creacion del 02 de enero del
00 documento 2020 15 de enero del 2020
01 Actualizacion del 20 de enero del 20 de enero del 2022
documento 2022
Actualizacion del 15 de enero del
02 documento 2024 15 de enero del 2024

8. ADMINISTRACION DE REGISTROS

Cédigo | Nombre

Responsable

Ubicacion Acceso

Tiempo de

P Disposicion
retencion




