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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es un instrumento de planificacion orientado a servir de
apoyo a la dependencia administrativa de la E.S.E. Centro de Salud de Galapa, en la gestién de la
funcién archivistica a través del didgnostico, articulacién, desarrollo y mejora de los planes, programas
y proyectos.

Fundamentado en la ley 594 del 2000, Ley general de archivos, citado en el articulo 4, "Principios
Generales". Enlaley 1712 de 2014, Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion,
articulo 16 "Archivos" y decreto 2609 de 2012, articulo 8 "Instrumentos archivisticos parala gestion
documental”. Con la estructuracion de este plan la E.S.E Centro de salud de Galapa, busca una sinergia
entre el personal operativo y el producto de su interaccion con la labor desempefiada en su lugar de
trabajo que los productos archivisticos presenten las caracteristicas sefialadas en la normatividad
vigente y para tal fin se hace necesario de la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre
la direccion y los responsables del &rea de archivo, Sistemas, Recursos humanos, juridica y los
productores de la informacion con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano
y largo plazo y que permitan desarrollar la funcién archivistica en la E.S.E Centro de salud de
Galapa, en el tiempo.
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1. ALCANCE

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, se reconoce que los documentos forman un papel
fundamentalenen las decisiones administrativas y los archivos constituyen; una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado en este orden
de ideas la E.S.E. Centro de Salud de Galapa, se sustenta en la proyeccion y transversalidad de sus
planes desde que se genera un documento interno o la llegada de uno externo teniendo viltal cuidado
en su ciclo en la entidad, hasta reposar en un archivo fisico o digital. Entendido esto establecemos los
escenarios en los cuales la entidad contribuye a la gestion y cuantificacion del recurso humano,
financiero, tecnolégico y de infraestructura, como soporte para el planteamiento y ejecucién de proyectos
a corto, mediano y largo plazo para gestionar recursos financieros, para el desarrollo de actividades
archivisticas que conlleven al fortalecimiento de los procesos de gestién documental orientados a
mejorar la capacidad institucional.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La ESE Centro de Salud de Galapa es un ente territorial con autonomia administrativa y financiera que
tiene por objeto brindar a la comunidad la oportunidad para acceder a los servicios de la ESE Centro
de Salud de Galapa y que la sociedad que habita en él, conozca y participe de las actividades del mismo
dando continuamente, una mejor calidad de servicio y participacion ciudadana construyendo una
sociedad digna.

En ellas se trabajaran dimensiones, referentes a la cultura, la educacién, la recreacién, la salud y el
deporte, todas estas apuntando al mejoramiento de la atencién del ciudadano en el Municipio.

En su marco estratégico, la ESE Centro De Salud de Galapa ha definido su Misién en Brindar una
atencion segura basada en la atencién primaria en salud con altos estandares de calidad, trato
humanizado, renovacién tecnolégica, con un equipo de trabajo competente enfocada en la satisfaccion
de nuestros usuarios y sus familias.

La Gestiobn Documental de la E.S.E Centro de Salud de Galapa estda enmarcada en el enfoque
estratégico y de prestacion de servicios de salud de alta calidad.

3. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Con el objeto de fortalecer la politica archivista en la entidad se realizo un didgnostico el cuél evidecia
el estado actual de la entidad respecto al proceso del ciclo vital de los documentos y la informacion
virtual que reposa en la entidad y que a continuacion se detalla:
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ASPECTOS FORTALEZAS DEBILIDADES
ADMINISTRATIVOS | Presupuesto Falta:

Politica de Gestion Documental

Actualizacién manual de funciones

Actualizacién organigrama

Creacion del Archivo Historico Fortalecer aspectos de
formacion y capacitacion

FUNCION
ARCHIVISTICA

La entidad en
algunas de sus
dependencias
utilizan tablas de
retencion
documental sin
el proceso de
convalidacion

Ventanilla Unica
para PQRS en
la Pagina W eb

Cuadro de clasificacién documental

Tabla de Retencion Documental

Programa de Gestion Documental

PGD y su implementacién

Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos

El Banco Terminoldgico de Tipos y Subseries
Documentales

Mapas de procesos, flujos documentales, la
descripcion de funciones de las unidades
administrativas

Tablas de control de acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos
Sistema Integrado de Fortalecimiento Tecnolégico
Fortalecer la  Unidad de Correspondencia
Fortalecer la informacién y atencién de usuarios
Actualizar los procedimientos

PRESERVACION

Se cuenta con
espacio fisico
adecuado como
Archivo Central
Archivadores y
estanteria
metalico
Software de
Archivo de
historias
clinicas
Asclepius

Archivo central presenta riesgos de humedad

plagas y polvo

Espacio fisico para albergar la documentacion
acumulada y su natural incremento

Revision y mantenimiento de la infraestructura
Seguridad y adecuada manipulacién de la documentacién
Adecuacién climética ajustada las normas establecidas
para la conservacion del material documental de
acuerdo con el medio o formato

Unidades de conservacion para documentos en otros
formatos

Equipo para medicidon de condiciones ambientales
Instalacion de sistemas de alarmas
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4. FORMULACION PLAN INSITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

4.1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Para identificar los aspectos criticos de la Gestion Documental y formular el Plan Institucional de
Archivos PINAR de La E.S.E. Centro de salud de Galapa, se tuvo en cuenta la siguiente informacion:

RIESGO
ASPECTO CRITICO / HALLAZGO ASOCIADO
1. Creaciéon del Programa de Gestion Documental
2. Implementacion de la politica de Archivo
3. Mejoramiento de unidades de almacenamiento de documentos de archivo
inapropiadas
4. Ausencia de tablas de control de acceso
— . — Pérdida de
5. Creacion del documento Sistema Integrado de Conservacion memoria
SIC (preservacion, conservacion) institucional
6. Realizar las mejoras en el disefio e implementacion de los requerimientos Sanciones
funcionales del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo por parte
7. documentar la disposicion final conforme a los instrumentos archivisticos de los
convalidados entes de
control.

8 Articulacion entre las TIC y los procedimientos de la gestion documental

9. La entidad no cuenta con un manual de Sistema de Gestion

Documental articulado con las politicas y atributos de calidad de MIPG, asi mismo
gue contemple: propésito, politica, objetivos, procedimientos, integracién con otros
sistemas, indicadores

10. . La entidad no tiene articulada la gestion documental con la gestion del cambio

11 (Creacion) Actualizacion TRD de la entidad y de su convalidacion.
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Aspectos criticos Riesgos Efectos

Elaboracion de los
instrumentos archivisticos y
la politica de gestion
documental

Incumplimiento de la
normatividad archivistica

Pérdida dela memoria
institucional Pérdida de recursos
econoémicos y humanos

Duplicidad de la informacién
Dificultad para realizar
trazabilidad en los
documentos Resistencia al
cambio No existen criterios
unificados

Politica de gestion
documental

Perdida de imagen corporativa
Perdida de articulacién
institucional

Sanciones por los entes de
control

Tecnologia para la
Gestion Documental

Pérdida de la memoria
institucional Pérdida de
informacién por deterioro de los
documentos Pérdida de recursos
econémicos y humanos

Retraso en los tramites
Amenaza pérdida de
autenticidad Falta de acceso
a la informacion publica
Elevado consumo de papel

Fortalecimiento Institucional

Pérdida de memoria institucional
Pérdida de recursos econdmicos
y humanos

Ciclo continuo de inoperancia
del fortalecimiento de los
recursos archivisticos

Espacios fisicos para la
custodia de documentos

Perdida de la memoria
institucional

Dificultad para la ubicaciony
recuperacion de la informacion

Sistema integrado de
conservacion

Pérdida de memoria institucional

Deterioro de la informacion

4.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Ya identificados los aspectos criticos se hace necesario evaluar el impacto de los mismos frente al
eje articulador que se resume en cinco aspectos relevantes en la gestion documental.

. Iy i Aspectos Total
Administracion | Acceso ala [Preservacion de ) ,,
ASPECTOS CRITICOS de archivos |informacion | lainformacion tecnologlgos y Sollu0|on
de seguridad | Directa
Se CL_J,enta con el Programa de 10 10 10 10 40
Gestion Documental
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Se cuenta con lapolitica de
archivo Implementacion de la 10 10 10 10 40
politica de Archivo
Se cuenta con unidades de
almacenamiento de documentos 10 10 10 10 40
de archivo apropiadas
Se cuenta con de tablas de
control de acceso 10 10 10 10 40
Se cuenta con el documento
Sistema Integrado de 10
Conservacion SIC (preservacion, 10 10 10 40
conservacion).
Se cuenta con el manual de
procedi,iemto de disposicion final 10
conforme a los instrumentos 10 10 10 40
archivisticos convalidados
Se cuenta con la articulacion
entre las TIC y los
procedimientos de la gestion 10 10 10 10 40
documental
Se cuenta cuenta con un
manual de Sistema de Gestion
documental articulado con las 10 10
politicas y atributos de calidad 10 10 40
de MIPG
La entidad no tiene articulada la
gestion documental con la gestion 10 10 10 10 40
del cambio
Se cuenta con la (Creacion)
Actualizacion TRD de la 10 10 10 10 40
entidad y de su convalidacion.
TOTAL SOLUCION DIRECTA 100 100 100 100
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Tabla 3 Evaluacion especto critico administracién de archivo

Resultado matriz de prioridades de la E.S.E.Centro de salud de Galapa

ASPECTOS  |ADMINISTRACION ACCESO A LA TRESERVACION _ ASPECTOS  I-qpra| eciMIENTO
DELA | TECNOLOGICOS Y FORTALECIMENTO rora

CRITICOS DE ARCHIVOS | INFORMACION | |\ e 6RMACION | DE SEGURIDAD

Se cuenta con
el Programa de
Gestion
Documental

10 10 10 10 10 50

Se cuenta con
lapolitica de
archivo 10 10 10 10 10 50
Implementacion
de la politica de
Archivo

Se cuenta con
unidades de
almacenamiento
de documentos 10 10 10 10 10 50
de archivo
apropiadas

Se cuenta con
la (Creacion)
Actualizacion
TRD de la
entidad y de
su
convalidacion

10 10 10 10 10 50

TOTAL 40 40 40 40 40
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4.4, ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS VALOR
Se cuenta con el Programa de Gestion Documental 50
Se cuenta con lapolitica de archivo Implementacion de la politica de Archivo 50
Se cuenta con unidades de almacenamiento de documentos de archivo 50
apropiadas
Se cuenta con la (Creacion) Actualizacion TRD de la entidad y de su 50
convalidacién

Es de vital importancia en las instituciones su memoria historica y aun mas si de ella depende su
correcto funcionamiento por este motivo la E.S.E Centro de Salud de Galapa contempla en su plan de
mejoramiento institucional vincular la estrategia articuladora que permita implementar en todas sus

dimensiones el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR, programando los recursos para la

adecuacion fisica y tecnologica que contribuyan al fortalecimiento del proceso de gestion documental.

5. PLANES Y PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL

En la siguiente tabla se indican los aspectos criticos y el plan o programa a través del cual se realizaran
las actividades y alternativas con el fin de mejor dicha situacién, asi mismo, la medicién y ejecucién en

Su avance

ASPECTOS CRITICOS

PLANES Y
PROGRAMAS

OBSERVACION

Creacion e implementacién

Plan Institucional de Plan Institucional de Archivo

del Programa de Gestion A!’ChIVO Manual o_IgI Creacion del programa ,d.e gestion documental
Sistema de Gestion y sus programas especificos. (Manual del
Documental . i
Documental sistema de gestion documental)
Elaboré: Revis6: Aprob6:
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Planeacién

Implementacion de la
politica de archivo
disposicion final conforme a
los instrumentos
archivisticos convalidados

Manual del Sistema de
Gestion Documental

Implementacion de los programas de gestiéon
documental (organizacién, transferencias,
disposicion de documentos y preservacion a
largo plazo)

Articulacién entre las TIC y
los procedimientos de la
gestién documental

Manual del Sistema de
Gestion Documental

Manual del sistema de gestiobn documental
articulado con el manual de TIC (en el
tratamiento en entorno electrénico)

Las unidades de
almacenamiento de
documentos de archivo
apropiadas

Sistema Integrado de
Conservacion

Mejoramiento de la
infraestructura fisica y
dotacion institucional

Sistema Integrado de Conservacion
presupuesto institucional

(Creacion) de las TRD de
la entidad y de su
convalidacion

Sistema Integrado de
Conservacion

Sistema Integrado de Conservacion

La entidad no cuenta con un
manual de Sistema de
Gestién Documental
articulado con las politicas y
atributos de calidad de
MIPG, asi mismo que
contemple: proposito,
politica, objetivos,
procedimientos, integracion
con otros sistemas,
indicadores

Manual del Sistema de
Gestion Documental

Manual del sistema de gestiébn documental
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6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La E.S.E Centro de Salud de Galapa, apropiara los recursos, lineamientos y el personal idoneo para la
correcta administracion de los archivos de gestion; conservacién, trazabilidad y recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos recibidos y producidos en la Entidad, con estdndares de seguridad,
preservacion y acceso a la informacion; que den cumplimiento a los requisitos normativos.

7. OBJETIVO GENERAL

Establecer el Plan Institucional de Archivos — PINAR: 2025 del E.S.E Centro de Salud de Galapa,
correspondiente a la primera versién del instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad tales como el Plan
Estratégico, el Plan Anual de Accién Institucional, el Plan Institucional de Capacitacion y el Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion.

7.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR como estrategia en el cumplimiento de la legislacion
archivistica y disposicion de la informacion para su acceso de forma confiable integra y segura.

Priorizar los aspectos criticos que se identifiquen en el diagnéstico de gestion documental 2025, a
través del establecimiento de planes, proyectos y programas, los cuales deben ser evaluados de forma
periddica y bajo la medicién de indicadores.

Asegurar que el proceso de gestion documental desarrolle las acciones de mejora pertinentes en aras
de fortalecer y optimizar la eficiencia del mismo.

Identificar los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a cabo la ejecucion de los
planes, proyectos y programas.

Promover la cultura archivistica al interior de la entidad

8. MAPA DE RUTA

En concordancia con el objetivo general, a continuaciéon, se enmarcan los planes y programas para la
mejora de los aspectos identificados como criticos facilitando con ello la planeacién y seguimiento en la
implementacion de actividades a corto, mediano y largo plazo, asi mismo, quedard articulado con el
Programa de Gestion Documental
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CORTOPLAZO | MEDIANO LARGO
PLANES Y OBJETIVO (UN ARO) PLAZO PLAZO 3
PROGRAMAS (1-2 ANOS) | ANOS Y MAS
2025 2026-2027 10 afios
implementar el Plan
Institucional deArchivo
Creacion e Manual del Sistema de .
. L, - Implementacion L
implementacién del Gestién Documental o o Actualizacion
9 ~, Disefio Actualizacion -
Programa de Gestion Elaboracion de los . version
: version
Documental instrumentos
archivisticos, politica 'y
procedimientos
Implementacion de la
politica de archivo Elaboracion, adopcion
disposicion final y convalldau_qn e o Implem_enta_qlon Actualizacion
conforme a los implementacién Disefio Actualizacion ”
) . Iy version
instrumentos Manual del Sistema de version
archivisticos Gestion Documental
convalidados
Articular las
tecnologias de
Articulacion entre las informacion :
o o Implementacion o
TIC y los omunicacion y servicio L M Actualizacion
" L Disefio Actualizacion S
procedimientos de la el servicio de la - versién
= . : version
gestion documental gestion de archivo
Manual del Sistema de
Gestién Documental
Actualizar y hacer
seguimiento al
Sistema Integrado de
Mejoramiento de las _Conservacmn, Etapa de :
i incluyendo el Plan de . Implementacion
unidades de . estudios de o
i Preservacion L etapa de Actualizacion
almacenamiento de . disefio . . -
, Documental,Sistema . funcionamiento version
documentos de archivo adecuacion de o
. Integrado de SO y capacitacion
apropiadas Iy espacios fisicos
Conservacion
Mejoramiento de la
infraestructura fisica y
dotacion institucional
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L, o puesta en
(Creacion) Actughzacnon Sistema Integrado de Disefio e marcha o
TRD de la entidad y S , . L Actualizacion
e Conservacion implementacion | Actualizacion -

de su convalidacion version version

Articular el manual de
Sistema de Gestion
Documental articulado
con las politicas y
atributos de calidad de
MIPG, asi mismo que
contemple: proposito,
politica, objetivos,
procedimientos,
integracion con otros
sistemas, indicadores

Articular el modelo
integrado de
planeacion y gestion
con el Sistema de
Gestion Documental

Disefo
Articulacion

Implementacion

Actualizacion
version

Actualizacion
version

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Como parte del proceso de medicion que se debe implementar en el avance y seguimiento en el
desarrollo de las actividades, se establecen indicadores en cumplimiento y ejecucion del PINAR, estos
pueden corresponder al porcentaje de avance en la implementacion de PINAR del DNP, medido a través
de los informes de seguimiento en la ejecucion del mismo instrumento, o realizados por la Oficina de

Control Interno y en los reportes de seguimiento de planes institucionales a la Oficina de Planeacion.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion Vigencia
01 Elaboracion del documento Enero 2021
02 Revision del documento, ajuste fuente Enero 2022
03 Revision del documento, ajuste interlineado Enero 2023
04 Revision del documento, ajuste fuente, ajuste logo y ajuste codificacion. Enero 2024
05 Revision del documento, actualizacién normatividad vigente Enero 2025
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