Salud Sogamoso ES.E

Sornas vk, orotagemes zalad

Somos vida, protegemos tu salud

Aprobado por Comité Institucional de Gestiéon y Desempeio

Elva Yolanda Castaneda Puentes
Profesional Universitario Gestion Documental
Elaborado Por

Apoyo del Grupo Interdisciplinario

Revisado Por Grupo Interdisciplinario

Fecha ENERO 2020

Version 02




45

Salud Sogamoso ES.E

Szmoes vida, pretegemio: 1 ssiud

Somos vida, protegemos tu salud 2

TABLA DE CONTENIDO

INDICE DE TABLAS ..ottt ettt ettt st ettt e st st e b bt st et e b e eme e e at e e b e e bt sabe e b e e nseesanesabeebeesmeeseeenneens 3
INTRODUGCCION ....eeutteiiieeteet ettt ettt ettt sae e st e bt e et e bt e s be e sat e e ab e e bt e sbe e bt eabeesasesabe e b e enbeesmnesbeenreesanean 4
1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD ....etttttitiiiiiiiititee e e e eiteteee e e e e e e eitreteeeeeeesassteeeeeaesssssnnneneeeeas 5
1.1 Presentacion de 1@ ENtIdad ......cooiiiieeieeieiieeie ettt sttt st s be e st be e sae e et s 5
L1 0 IMIISION ettt ettt ettt et et b e s bt st e bt e eh e e e at e e bt e bt e e bt e ee e e bt e she e eae e e ate e beeeheesanebeenaeea 5
L1122 VISION 1ttt ettt st h e st et b e e bttt b e e be e eae e et e e bt e nbeesaee bt e nneenae 5
L1.1.3 PriNCIPIOS weuuuuuuuiiiiiririsissssssese s s sss s s s s s s s s s s s s s s s s e s sussasssa s sasssssssssssssssssasssssssssssssssssssnsssesesessnanns 5
N Y (o T = ST PP R POUTOVRPRURRPRRON 6

1.2 Plan EStratégico INSTITUCIONAL ....cciocuiiee ettt e e et e e e e e earee e e e abaeeesnraeeeeeanes 6

2. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL ....ouvuiiiieteeeteeeeeteteteestetetetesesesesesssssesesesesssassesenans 9
3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.....cceeieerreeniieieeieenee e 10
4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR........... 14
4.1 Objetivos Plan Institucional de Archivos Salud S0gamoso ESE ..........cccceeeevieeeeicieeeccieee e, 14
D M AP A DE RUT A e e e e s e e e s e e e e e s e e e e e e e e e e e sa e s s s s s s e s e s e seaeseseseseseessnans 15
6.  SEGUIMIENTO Y CONTROL ..cttiitiiiiiiiiitteeeeeeeeeittete e e e e e eitrteeeeeeeesseeeeeeeessssnnneeteeeesesssasneeseesssssannnenes 16
7. PROYECCION PRESUPUESTAL ...ccitiiiiiittttete e ettt e e e e ettt et e e e s e sesnrte e e e sesnnreateeeessssssnsnrenaessesannnrnnes 18

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
http://www.saludsogamoso.org/



4%
Somos vida, protegemos tu salud 3
Salud Sogamoso ES.E

Szmoes vida, pretegemio: 1 ssiud

INDICE DE TABLAS

Tabla 1. Situacion actual de la gestion dOCUMENTAL .........cvecieuieieeeceecie e 9
Tabla 2. Identificacion de ASPECTOS CITHTOS ..ottt eaenas 10
Tabla 3. MQATrZ A€ PrIOMAQAES .......oeeeeeeeeeeteeete ettt ettt et e ete e eaeeteeeteeeteeetsesteebaetesessessaesssestsenseans 11
Tabla 4. Aspectos criticos de MAYOr IMPACTO c....cviiveeieeeeeeeeeeee ettt eere e e eeeeae e e ereeereens 12
[[e]olle RSN\ lo] ol Ne (=X (U] o TN SRRSO OSSR USUUU SR 15
TabIla 6. SEQUIMIENTO Y CONTION ..cuiieieeiieeieeeteeeteete ettt ettt ste et e st e sreesteesseesbeessaesseessessssassaesssesseessaans 16
Tabla 7. PrOoy€CCIiON PrESUDUESTQAL .....couveeeeeeeeee et et et e e eeiaeeeeveeeeve e eeaeeeaeeeveeeeseeeesseenseeensseeeseeenreeens 18

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
http://www.saludsogamoso.org/



45

Salud Sogamoso ES.E

Szmoes vida, pretegemio: 1 ssiud

Somos vida, protegemos tu salud 4

INTRODUCCION

Salud Sogamoso Empresa Social del Estado, en cumplimiento a la Normatividad Archivistica del
Estado, Ley 594 del 2000, Articulo 4 "Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014, Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la Informacién PUblica Nacional, Decreto 1080 de
2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura en su
“Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos Para la Gestion Documental en las entidades
publicas”, establece la elaboracion del Plan Institucional de Archivos -PINAR como un
instrumento archivistico.

El Plan Institucional de Archivos PINAR, estd definido como un instrumento para la planeacion
del proceso de gestion documental, el cual se articula con los demds planes estratégicos
instifucionales, previstos por Salud Sogamoso ESE de acuerdo a sus necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades.

Con la elaboracién e implementacién del PINAR se cumplen los propdsitos de la funcién
archivistica y gestion documental de la empresa, mediante la orientacidén de procesos
desarrollados paso a paso con metas y objetivos cuantificables; contribuir de manera efectiva
al fortalecimiento institucional, la fransparencia, la eficiencia, y el acceso a los archivos;
asegurar la articulacién del PGD con la misidn, objetivos y metas estratégicas institucionales.

El PINAR vy sus versiones de actualizacidon deben ser aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno de Salud Sogamoso ESE.

La formulacién del PINAR de la Empresa, tomo como base la metodoldgica “el Manual para la
formulacion del Plan Institucional de Archivos”, desarrollado y publicado por el Archivo General
de la Nacion.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Salud Sogamoso, es una Empresa Social del Estado de primer nivel de atencién ambulatoria,
descentralizada del orden municipal, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa y financiera, sometida al régimen juridico previsto en el capitulo lll, Articulos 194,
195y 197 de la Ley 100 de 1993 y adscrita a la Secretaria Municipal de Salud del Municipio de
Sogamoso Boyacd.

Su sede principal se encuentra ubicada en la Carrera 9 No.11-74 de la ciudad de Sogamoso
(Boyacd), Tel. 7720304. PAgina web: www.saludsogamoso.org.

1.1 Presentacién de la Entidad

Salud Sogamoso Empresa Social del Estado fue creada en el ano de 1996 mediante el Acuerdo
No. 082 del 30 de diciembre emitido por el Concejo Municipal de Sogamoso, inicié su pleno
funcionamiento el 01 de septiembre de 1997. Esto situé a Sogamoso como el primer Municipio
del departamento de Boyacd que transformd su Institucion Prestadora de Servicios de Salud,
dejando como Gerente el Doctor Gerardo Arturo Medina Rosas, creador de los Estatutos de la
Empresa.

1.1.1 Misidn

Somos una institucién prestadora de servicios de salud de primer nivel de atencién ambulatoria,
acreditados como institucion amiga de la mujer y la infancia, que garantiza el acceso en sus
sedes a la poblacién de su drea de influencia en atencidén exira e inframural, con enfoque en
promocién y prevencién, mejorando asi las condiciones de salud de los usuarios y sus familias.

1.1.2 Visidén

Para el ano 2022 seremos una institucidon de servicios de salud acreditada, responsable con sus
sedes a las necesidades de acceso y oportunidad para la poblacién, a fravés de un modelo de
atencién y administracién efectiva y autosostenible que se integra y aporta a los programas y
proyectos de salud incluyentes.

1.1.3 Principios

Trabajo en equipo
Buen frato

Eficiencia
Responsabilidad social
Integridad

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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1.1.4 Valores

Compromiso

Lealtad
Respeto
Honestidad
Prudencia
Justicia
Diligencia

1.2 Plan Estratégico Institucional

La planeaciéon de Salud Sogamoso ESE, se desarrolla teniendo en cuenta los objetivos del plan
estratégico institucional:

Brindar servicios de salud acorde a las necesidades de nuestros usuarios y su familia,
enmarcados en la politica de seguridad del paciente.

Consolidar una cultura organizacional humanizada y segura

Fortalecer la responsabilidad social organizacional, demostrando el compromiso de la
organizacién con su entorno.

Gestionar los riesgos de la organizacion, mitigando los efectos negativos en la prestacion de
servicios.

Mejorar de forma continua la gestién institucional de procesos y esténdares superiores.

Gestionar las tecnologias institucionales acorde a las necesidades de la organizacion de
forma segura.

Gestionar estrategias que permitan la sostenibilidad financiera de la entidad

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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2. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

Salud Sogamoso ESE, cuenta con un sistema de correspondencia (Gestion y Tramite Ventanilla
Unica de Correspondencia) procedimiento que se implemento en el afio 2017 con la
recepcion, radicacion y envid de las comunicaciones oficiales sistematizadas. En el ano 2019 se
actualizo el procedimiento y software con la recepcién, radicacion, digitalizacion, distribucion y
seguimiento de la comunicacion en tiempos de respuesta a los trdmites que ingresa a la
instituciéon, hasta su archivo y disposicion final.

En lo concerniente al Sistema de Gestion Documental y archivo de la empresa, se han
elaborado e implementado los siguientes Instrumentos Archivisticos, con el fin de dar
cumplimiento al Decreto 1080 de 2015y 2019 de 2012 establecidos por la Ley.

Tabla 1. Situacién actual de la gestion documental

Instrumento archivistico

Descripcion

Tablas de Retencidon Documental

Aprobacién de las Tabla de Retencién Documental
Resolucién 595 del 30 de Diciembre de 2017.
https://saludsogamoso.gov.co/sp/docs/2019/Aprobacio
NTRDok.PDF

Convalidaciéon de las Tablas de Retencion Documentall
Acuerdo 012 de 22 de octubre de 2018, emitido por el
Consejo Departamental de Archivos de Boyacd.
https://saludsogamoso.gov.co/sp/docs/2018/ ACUERDO
%20DE%20APROBACION%20DE%20L AS%20TABLAS%20DE%
20RETENCION%20DOCUMENTAL.pdf.

Registro Unico de Series Documentales (RUSD) en
proceso de inscripcién con el Archivo General de la
Nacion.

Cuadro de Clasificacion Documental

Elaborado, aprobado y publicado.
https://saludsogamoso.gov.co/sp/docs/2018/GSI-F-

012%20Cuadro%20de%20clasificaccion%20documental%

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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20(CCD)%20Salud%20Sogamoso%20ESE.pdf

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Programa de Gestién Documental Desempeno de Salud Sogamoso ESE.
https://www.saludsogamoso.gov.co/2page id=10225

Inventario Documental En proceso de elaboraciéon

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los aspectos criticos de la Gestidn Archivistica de Salud Sogamoso ESE, se identifican para su
elaboracién y cumplimiento teniendo en cuenta el diagnostico integral de archivos, mapa de
riesgos, auditorias internas, anexo IV cronograma de implementacién del Programa de Gestidon
Documental y la Normatividad Archivistica Vigente.

Tabla 2. Identificacién de aspectos criticos

ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
Resist _— bi . imiento de | Sanciones
esistencia al camblo € Incumplimiento ae a Inefectividad en el proceso de gestiéon
normatividad archivistica al interior de Salud Sogamoso
ESE documental
) Perdida de bienes
Aplicacién de Tablas de Retencidn Documental Perdida de documentos y sanciones

Elaborar los instrumentos archivisticos que faltan:

v Modelo de Requisitos para la Gestibn de
Documentos Electrénicos de Archivo

v' Bancos terminolégicos

v Tablas de Control de Acceso

Dificultad para la consulta, ubicacion vy
recuperacion de la informacién.

Demoras en la recuperacién de la
informaciéon y en la consulta de

Fondo documental Acumulado documentos

Duplicidad de la informacidn

Disenar el sistema integrado de conservacion (SIC) Sanciones

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) Deterioro y perdida de la informacién

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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Elaborar los programas especificos:

Programa de normalizacién de formas formularios

Programa de documentos vitales o esenciales
Programa de gestion de documentos electronicos
Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Programa de auditoria y control
Programa de gestién del cambio
Programa de gestion del conocimiento

Perdida de la informacion

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen estos frente a cada
uno de los ejes articuladores, aplicando la tabla de Criterios de Evaluacion (tabla N° 3 del

Manual).

El resultado final de la matriz de prioridades para Salud Sogamoso ESE, fue la siguiente:

Tabla 3. Matriz de prioridades

EJES ARTICULADORES
Administracié Acceso Preservacion Aspectos Fortalecimie
ASPECTO CRITICO R ala de la Tecnolégicos y . .. Total
de Archivos .z .z . Articulacion
Informacién Informacién de Seguridad

Resistencia al cambio e
incumplimiento de la 7 4 3 2 4 20
normatividad archivistica
Aphcoqpn de Tablas de 6 5 4 3 6 24
Retencion Documental
Elaborar los instrumentos
archivisticos que faltan:
v Modelo de Requisitos

para la Gestion de

Documentos 7 5 6 4 4 26

Electrénicos de Archivo
v' Bancos terminolégicos
v' Tablas de Control de

Acceso
Fondo documental 6 3 5 4 4 22
Acumulado

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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Disenar el sistema
Integrado de Conservacion 4
(SIC)

16

Elaborar las Tablas de
Valoracion Documental

18

Elaborar los programas
especificos:

v Programa de
normalizaciéon de
formas formularios
electronicos.

v' Programa de gestion
de documentos
electrénicos

v' Programa de
reprografia

v' Programa de
documentos especiales

v' Programa de auditoria
y control

v' Programa de gestion
del cambio

v' Programa de gestion
del conocimiento

19

TOTAL 39

24

30 23

29

Se ordenan los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria del impacto de

mayo a menor, con el siguiente resultado:

Tabla 4. Aspectos criticos de mayor impacto

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Elaborar los instrumentos archivisticos
que faltan:
Modelo de Requisitos para la Gestidn de Administracién de
1 . . 26 - 39
Documentos Electronicos de Archivo archivos
Bancos terminolégico
Tablas de Control de Acceso
Aplicacién de Tablas de Retencidn Preservacion de la
2 Documental 24 . . 30
informacion

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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3

Fondo documental Acumulado

22

Fortalecimiento y
articulacién

29

Resistencia al cambio e incumplimiento
de la normatividad archivistica al interior
de Salud Sogamoso ESE.

20

Acceso a la informacion

24

Elaborar los programas especificos:
Programa de normalizacién de formas
formularios electrénicos

Programa de documentos vitales o
esenciales

Programa de gestién de documentos
electrénicos

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales
Programa de auditoria y control
Programa de gestion del cambio
Programa de gestién del conocimiento

19

Aspectos tecnoldgicos y
de seguridad

23

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

18

Disenar el sistema integrado de
conservacion (SIC)

16

>

Aspectos criticos de mayor impacto:

Elaborar los instrumentos archivisticos que faltan: Modelo de requisitos para la Gestidon de
documentos electrénicos de archivos, bancos terminolégicos y tabal de control de acceso.

Aplicacién de Tablas de Retencién Documental

Ejes arficuladores de mayor impacto:
Administracién de archivos

Preservacion de la informacion

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de Salud Sogamoso ESE, estard alineado con el Plan
Estratégico Institucional y Plan de Gestidn, creando proyectos que garanticen la elaboracién e
implementacién de los instrumentos archivisticos pendientes, crear estrategias y seguimiento a
la implementacion de las tablas de retencidén documental, aprobadas y avaladas por el Ente
competente, crear un sistema solido e infegrado de conservacion de documentos de archivo
tanto en medio fisico como magnético, con el fin de obtener el fortaleciendo del proceso de
Gestion Documental.

4.1 Objetivos Plan Institucional de Archivos Salud Sogamoso ESE

Capacitar a funcionarios y contratistas de Salud Sogamoso ESE, en lo concerniente a la
organizacion documental, politica, procedimientos y aplicacidén de tablas de retencion
documental, mediante el programa de capacitacién.

Aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD), ya que favorece la disminucién de la
produccion innecesaria de los documentos, estandarizando el proceso de organizacién de
documentos

Disenar e implementar los instrumentos archivisticos Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo, Bancos terminolégicos vy Tablas de Control de
Acceso.

Disenar e implementar el sistema integrado de conservacién (SIC), dado que favorece la
preservaciéon del patrimonio documental de la Empresa.

Disenar e implementar los programas especificos adoptados por la Empresa.

Elaborar e implementar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) toda vez que se requiere
mantener los documentos a disposicidon de los funcionarios, contratistas y ciudadanos en
condiciones optimas, categorizando el fondo documental acumulado y delimitando el
fiempo de permanencia de los documentos al interior de la empresa

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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Para la creacién del mapa de ruta de Salud Sogamoso ESE, se tuvo en cuenta el plan
estratégico institucional, tiempo de ejecucién establecido en el anexo IV de cronograma de
implementacion del Programa de Gestion Documental Institucional.

Tabla 5. Mapa de ruta

Especificos

PLAN O PROYECTO Corto Plazo | Mediano | largo
Plazo Plazo
Plan de Capacitacién Institucional X X
Plan para aplicar las tablas de retencién
. X X
documental en su totalidad
Disenar e implementar los instrumentos archivisticos:
Modelo de Requisitos para la Gestidn de X X X
Documentos Electrénicos de Archivo, Bancos
Terminoldgicos y Tablas de Control de Acceso
Proyecto para elaborar e Implementar el sistema X
de conservacion (SIC)
Elaboracion y aplicacion de las Tablas de X
Valoracion Documentall
Elaboracion y aplicacion de los Programas X X

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Tabla 6. Seguimiento y control

16

SOl Mediano Plazo Largo Plazo
Plazo

PLAN O PROYECTO 1 Afio 1 A 2 Afios 3 A4 Anos en

Adelante

2020 2021 2022 2023 | 2024 | 2025

Plan de Capacitacién Institucional X X

Plan para aplicar las tablas de X X

retencién documental en su totalidad

Disenar e implementar los instrumentos

archivisticos: Modelo de Requisitos para

la Gestion de Documentos Electréonicos X X X X

de Archivo, Bancos Terminoldgicos y

Tablas de Control de Acceso

Proyecto para elaborar e Implementar X X

el sistema de conservacion (SIC)

Elaboracion y aplicacion de las Tablas X X

de Valoracién Documental

Elaboracion y aplicacién de los

Programas Especificos X X X

El avance y desarrollo de los planes y proyectos establecidos en el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), estard armonizado, articulado y medido por las actividades registradas para cada
vigencia en el Plan Operativo Anual (POA), cuyo objetivo es planificar, organizar, confrolar,
verificar y refroalimentar las actividades administrativas y operatfivas que permitan el
cumplimiento de las metas institucionales enmarcadas en el plan de gestion y plan de

desarrollo; la matriz integracion planes Decreto 612 de 2018, coordinado por el drea de Gestidn

Directiva Planeacion.

La asignacion y participacion de responsabilidades de otras dependencias, identificadas en la

matriz de responsabilidades RACI.

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 7720304
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La proyeccion presupuestal para la ejecucion del Plan Institucional de Archivos PINAR de Salud Sogamoso ESE, se basa en el
presupuesto asignado para cada vigencia. El plan estd orientado a corto, mediano y largo plazo, permitiendo desarrollar las

actividades de la funcidn archivistica de la empresa en periodos determinados.

Tabla 7. Proyeccion Presupuestal

PLAN O PROYECTO 1 Aho 1 A 2 Aihos

3 A 4 Anhos en Adelante

2023

2024

2025

Plan de Capacitacién Institucional

Plan para aplicar las tablas de retencion documental en su
totalidad

Diseiar e implementar los instrumentos archivisticos:
Modelo de Requisitos para la Gestiobn de Documentos
Electrénicos de Archivo

Bancos Terminoldgicos

Tablas de Control de Acceso

Proyecto para elaborar e Implementar el sistema de
conservacion (SIC)

Elaboracion y aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental

Elaboracion y aplicacion de los Programas Especificos

TOTAL $17.084.520 | $17.939.880
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