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1. OBJETIVO

Formular el Plan Institucional de Archivos- PINAR de la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga-
ESE ISABU garantizando, asi, la gestion, administracion y conservacion de sus documentos de archivo indistintamente de
Su soporte.

2. ALCANCE

Inicia con el andlisis de la situacion actual, la identificacidn y priorizacién de los aspectos criticos que afectan la funcién
archivistica en la ESE ISABU, continua con la formulacion de la vision estratégica del PINAR de donde se derivan las
actividades a realizar y la construccion del cronograma, finaliza con su ejecucion y seguimiento.

En relacién a su implementacion, el PINAR abarca el periodo de las vigencias de 2020 a 2023 y fue adoptado mediante la
Resolucion No 0343 del 20 de octubre de 2020.

3. RESPONSABLES

El Gerente de la ESE ISABU, los jefes de oficinas, los demas funcionarios publicos y/o contratistas que tengan bajo su
control o custodia documentos de archivo.

4. DEFINICIONES

CCD: Cuadro de Clasificacién Documental

FURAG: Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion
MOREQ: Modelo de Requisitos para la Implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivos
PINAR: Plan Institucional de Archivos

PGD: Programa de Gestién Documental

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SIC: Sistema Integrado de Conservacion

TRD: Tablas de Retencion Documental

TVD: Tablas de Valoracion Documental

TCA: Tablas de Control de Acceso

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.

La ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copias
digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada.
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Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que retine su documentaciéon en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

Banco Terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales. Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es
brindar una herramienta que facilita informacién (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena
comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del
sector al cual pertenece.

Cuadro de Clasificacion Documental. Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales

Diagnéstico Integral de Archivo. Procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y anélisis, mediante el cual
se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios

Inventario Documental. Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series 0
asuntos de un fondo documental

Modelo de Requisitos para la Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos.
Instrumento archivistico de planeacién, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestién de documentos del
contexto administrativo electrénicos de archivo mediante un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo
(SGDEA,) de las entidades.

Plan Institucional de Archivos. Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando y dando un
ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Plan de Transferencias Documentales Primarias. Instrumento que permite desde la planeacion implementar las Tablas
de Retencion Documental- TRD y los tiempos de retencion establecidos en estas por medio de las transferencias
documental de los archivos.

Programa de Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién 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

Politica de Gestion Documental. Documento técnico que recoge los principios y las reglas para la creacién, captura y
gestion de documentos y que sirve de base para la implantacién de esquemas de funcionamiento, modelos de gestién
documental o desarrollos normativos

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo. El objetivo del SGDEA es “es facilitar la organizacion de
los documentos, controlarlos, manteniendo su vinculo archivistico, orden original y de procedencia y la relacion entre las
distintas agrupaciones documentales (fondo, seccidn, subseccién, series y subseries documentales), permitiendo asi la
conformacion de expedientes electronicos integros y garantizando las transferencias documentales entre sistemas cuando
sea necesario asi como la eliminacion, conservacion temporal o preservacion a largo plazo de acuerdo a lo contemplado
en las Tablas de Retencion Documenta

Sistema Integrado de Conservacién. 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.

La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:
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Tablas de Retencion Documental. Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas 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 disposicién final.

Tablas de Control de Acceso. Instrumento de referencia, para determinar las agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte de usuarios internos y externos.

5. DESARROLLO
5.1. INTRODUCCION

La ESE ISABU dando cumplimiento a la Ley 594 de 20001, el Decreto 2609 de 20122, el Decreto 1080 de 20153 y el
Decreto 612 de 20184 y con el objetivo de garantizar la gestidn, administracion y conservacién de sus documentos de
archivo indistintamente de su soporte presenta la actualizacion del PINAR, instrumento archivistico que contribuye a la
planeacion estratégica de la Gestion Documental y se integra al Plan de Accién de la entidad.

El PINAR esta articulado con los planes, programas y proyectos archivisticos que actualmente se estan implementando en
la entidad y para su estructuracion se tomd como base la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivo, el Formulario
Unico de Reportes de Avance de la Gestion- FURAG y los planes de mejora resultado de las auditorias realizadas a Gestion
Documental, de donde se exirajo la informacién necesaria para identificar la situacion actual y los aspectos criticos que
afectan la funcién archivistica de la entidad.

De acuerdo con esto, a continuacion, se formula el PINAR vy las respectivas estrategias y acciones a desarrollar para lograr
el mejoramiento continuo de la funcion archivistica en la entidad a partir de la planeacién estratégica, la eficiencia en el
desarrollo de objetivos y la optimizacién de recursos.

5.2. CONTEXTO ESTRATEGICO

La Empresa Social del Estado ESE ISABU como garante de la custodia y conservacion de sus documentos de archivo,
parte del siguiente contexto estratégico para la construccion del Plan Institucional de Archivos- PINAR:

e MISION

Somos una empresa social del estado de orden municipal, organizada estratégicamente en red, que presta servicios de
primer y segundo nivel, con enfoque integral del riesgo, énfasis en atencién primaria en salud, promocion y prevencién y
maternidad segura, promoviendo el autocuidado, habitos de vida saludables, con talento humano calificado y comprometido,

TLey 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Archivo General de la
Nacién.

2 Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”, Articulo 8.
Instrumentos Archivisticos para la Gestién Documental.

3 Decreto1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

4 Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion
por parte de las entidades del Estado”. Articulo 1. 2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién.

La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:
digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada.

)




FECHA ELABORACION:29-10-2018
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS FECHA ACTUALIZACION: 16-01-2023

Instituto de Salud CODIGO: ARC-PL-002 PAGINA: 6 - 19
VERSION: 4 552\/;80 Y APROBO: Comité CIGD No.2 de

trato humanizado, vocacion docencia servicio, infraestructura tecnoldgica y fisica competitiva, amigable con el medio
ambiente, para la poblacién del municipio de Bucaramanga en su area urbana y rural.

e VISION

Para el afio 2023 la ESE ISABU avanzara en acreditacion, seremos lideres en atencidn primaria en salud, promocién y
prevencion, enfoque de gestion sostenible, fortalecidos en telemedicina, con tecnologia de punta y responsabilidad social,
garantizando mayor cobertura y accesibilidad a toda la poblacién de Bucaramanga y su area de influencia.

e OBJETIVOS ESTRATEGICOS

» Fortalecer la infraestructura fisica y tecnolégica de la E.S.E ISABU.

» Lograr un posicionamiento institucional estratégico, mediante un enfoque integral del riesgo, énfasis en
atencién primaria en salud, promocion y prevencion, maternidad segura y vocacién docencia servicio.

» Fortalecer el sistema integrado de gestion administrativa que garantice mayor eficiencia, mejores resultados,
enfocados en las competencias del ser, la humanizacién, el saber y el hacer en la gestién de salud.

» Lograr la sostenibilidad financiera a través de medidas de fortalecimiento institucional que asegure el flujo
de los recursos necesarios para prestar los servicios de salud.

e VALORES INSTITUCIONALESS

La ESE ISABU ha establecido los siguientes valores institucionales que se integran a la misién y la visién y constituyen la
esencia e identidad de la entidad:

Respeto
Honestidad
Colaboracion
Responsabilidad
Eficiencia
Compromiso
Solidaridad
Rectitud
Humanizacion
Autocuidado

VVVVVVYVYVYYVYYVY

e ESTRUCTURA ORGANIZACIONALS

5 https:/lisabu.gov.co/transparencialisabu/acerca-del-isabu/marco-estrategico/

6 https://isabu.gov.co/transparencia/isabu/organigrama/
C La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copias)
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO INSTITUTO DE
SALUD DE BUCARAMANGA ESTRUCTURA
ORGANICA ACTUAL

e MAPA DE PROCESOS’
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7 Mapas y Cartas descriptivas de los procesos - ISABU | Instituto de Salud de Bucaramanga (Ultima actualizacién: 2 de octubre de
2020).

La dltima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copias
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El mapa de procesos de la ESE ISABU ha sido desarrollado e implementado como una herramienta esencial para lograr los
objetivos de la institucion por medio de la “alineacion de sus actividades hacia una sola direccién” y asi, cumplir con la
prestacion de un servicio de calidad que produzca la satisfaccién de sus clientes, usuarios y sus familias®.

o POLITICAS DE LA ENTIDAD

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1499 de 2017, actualmente la ESE ISABU ha implementado las
siguientes Politicas Institucionales del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG con el objetivo de mejorar la
gestion y desempefio institucional. Para su consulta se puede acceder al link: https://isabu.gov.co/transparencia/politicas-
lineamientos-y-manuales/

Politica de Administracién de Riesgo

Politica de planeacién institucional

Politica de gestion de la tecnologia

Politica gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico
Politica talento humano

Politica integridad

Politica transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion
Politica fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
Politica servicio al ciudadano

Politica participacion ciudadana

Politica racionalizacién de trdmites

Politica administracion de archivo y gestion documental
Politica gobierno digital

Politica seguridad digital

Politica defensa juridica

Politica gestion del conocimiento y la innovacion

Politica control interno

Politica seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
Politica mejora normativa

Politica de compras ESE ISABU

Politica de dafio antijuridico

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVYY

Ademas, también se han establecido las siguientes politicas:

Politica Seguridad y Salud en el Trabajo
Politica Ambiental

Politica Humanizacion

Politica Salud Pdblica

Politica Gerencia de la Informacién
Politica Gerencia Ambiente Fisico
Politica Docencia y Servicio

Politica de IAMII

Politica Gestién del Riesgo

VVVVVVYVYYYVY

8 Ibid.
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Politica de Seguridad del Paciente

Politica de Prestacion de Servicios

Politica de Gestion de Calidad

Politica de Discapacidad

Politica de Reus6 de Dispositivos Médicos
Politica de Comunicaciones

Politica de Seguridad de la Informacion
Politica de Tratamiento y Proteccion de Datos
Politica de atencion al ciudadano

Politica de participacién ciudadana

VVVVVVYVYVVYY

5.3. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR
Para la formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR se tuvieron en cuentas las siguientes herramientas:

> Diagnéstico Integral de Archivo (Anexo 1 Diagnostico Integral de Archivo).
» Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestién- FURAG para Gestion Documental.
» Plan de mejoramiento Gestion Documental

5.3.1. SITUACION ACTUAL
5.3.1.1. Instrumentos Archivisticos

Los instrumentos archivisticos son herramientas que contribuyen al correcto desarrollo e implementacién del proceso de
gestion documental en la entidad facilitando el manejo, clasificacion, categorizacion, verificacion, ordenamiento y consulta
interna de la documentacion. La Empresa Social del Estado Instituto de Salud Bucaramanga- ESE ISABU ha desarrollado
los siguientes instrumentos archivisticos dentro de su proceso de Gestién Documental:

Tabla 1. Diagnédstico de los instrumentos archivisticos con corte noviembre de 2022.
INTRUMENTOS ACTUALIDAD (2022)

Convalidadas y aprobadas por el Comité de Archivo Municipal mediante el Acta 002 de noviembre de 2011.
Adoptadas e implementadas mediante la Resolucion 048 del 28 de noviembre de 2011. Publicadas en la pagina
web de la entidad.

Actualizadas en 2018. Evaluadas y convalidadas por el Grupo de Gestién Documental de la Gobernacién de
Santander mediante el Certificado No 2016996 del 6 de enero de 2022. Adoptadas e implementadas mediante la
Resolucion 0007 del 7 de enero de 2022. Publicadas en la pagina web de la entidad e inscritas en el Registro
Unico de Series Documentales- RUSD del Archivo General de la Nacion mediante certificado de inscripcion
expedido el 14 de septiembre de 2022.

T - Se debe tener en cuenta que las Tablas de Retencion Documental- TRD son un instrumento que debe actualizarse
ablas de Retencion Documental- TRD . o i
y ajustarse en los siguientes casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

2. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.

5. Cuando la entidad sufra procesos fusion o escision.

6. Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental de la entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.

8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.

9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos de retencién

La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:
digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada.
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documental y disposicién final de las series y subseries9.

Tablas de Valoracion Documental- TVD

Convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos mediante el Acta No 02 del 24 de abril de 2019.
Aprobadas e implementadas mediante la Resolucion 0381 del 1 de octubre de 2019.

Cuadro de Clasificacién Documental- CCD

Elaborados y adoptados de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental. Publicados en la pagina web de la entidad.

Programa de Gestion Documental- PGD

Elaborado en el 2016. Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD mediante Acta del 2 de
octubre de 2020. Adoptado e implementado de manera oficial mediante la Resolucion 0315 del 7 de octubre de
2020. Publicado en la pagina web de la entidad. Actualizado en el 2022.

El Programa de Gestion Documental- PGD no integra los elementos para la gestion y preservacion de los
documentos electronicos de archivo.

Programa de Reprografia

Elaborado y aprobado por Grupo Primario de la Oficina de Gestion Documental mediante Acta del 29 de abril de
2022.

Plan Institucional de Archivos- PINAR

Elaborado en el 2016. Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD mediante el Acta de 28
de octubre de 2020. Adoptado e implementado oficialmente mediante la Resolucion 0343 del 30 de octubre de
2020. Actualizado en el 2021.

Inventario Documental

Elaborados en un 60% para el Archivo Central y en un 90% para el Archivo de Gestion (estos ltimos son
solicitados anualmente).

Modelo de Requisitos para la
Implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos

No se ha disefiado ni implementado.

Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo- SGDEA

No se ha disefiado ni implementado.

Banco Terminoldgicos de tipos, series y sub-
series documentales.

Elaborado en el afio 2019. No publicado en pagina web.

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

Actualizado y aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD mediante Acta No 13 del 2 de
octubre de 2020.

Tablas de Control de Acceso- TCA para el
establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso
aplicables a los documentos

Elaboradas en el 2019. Aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio CIGD por medio del Acta
de 28 de octubre de 2020. Adoptadas e implementadas oficialmente mediante la Resolucion 0428 del 24 de
diciembre de 2020.

Sistema Integrado de Conservacion- SIC

Aprobado e implementada mediante Resolucion 0429 del 24 de diciembre de 2020. Publicado en la pagina web de
la entidad.

Actualizacion pendiente de aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio- CIGD.

Plan de Conservacion Documental. Elaborado, aprobado por Comité Institucional de Gestién y Desempefio- CIGD
y en ejecucion.

Plan de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivo. Elaborado, aprobado por Comité
Institucional de Gestion y Desempefio- CIGD y en ejecucion.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Elaborado, pendiente de aprobacion por parte del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio- CIGD.

Plan de Transferencias Documentales
Primarias

Elaborado, pendiente de aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio- CIGD.

Politica de Gestién Documental

Aprobada e implementada mediante Resolucion 0490 del 13 de diciembre de 2019. Actualizada en el 2022.
Publicada en la pagina web de la entidad.

Politica Cero Papel

Aprobada e implementada mediante Resolucion 0490 del 13 de diciembre de 2019. Publicada en la pagina web de
la entidad.

Diagnostico Integral de Archivo

Elaborado en marzo de 2020. Actualizado en mayo de 2022.

Manual de Comunicaciones Oficiales

Elaborado en el afio 2021.

Normograma

Elaborado en el afio 2020. Publicado en la pagina de la entidad.

Registro de Activos de Informacion

Elaborado. Actualizado en el 2022. Publicado en la pagina web de la entidad.

indice de Informacion Clasificada y
Reservada

Elaborado. Actualizado en el 2022. Publicado en la pagina web de la entidad.

Esquema de Publicacién

Elaborado. Actualizado en el 2022. Publicado en la pagina web de la entidad.

Fuente: Proceso de Gestion Documental de la ESE ISABU

9 Acuerdo 004 de 2019, Titulo 5, articulo 23, Archivo General de la Nacion.
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5.3.1.2. Procedimientos Gestion Documental

Tabla 2. Estado actual procedimientos Gestién Documental

NOMBRE CODIGO ESTADO /OBSERVACION

Procedimiento de Acceso de Documentos | P-3400-0 Requiere ser actualizado

Procedimiento de Actualizacion de P-3400-04 Este procedimiento se reemplazara por una guia

Inventarios Documentales

Procedimiento de Actualizacién de Tablas | P-3400-06 Requiere ser actualizado

de Retencion

Procedimiento Envio de Comunicaciones P-3400-02 Requiere ser actualizado

Procedimiento de Eliminacién Documental | ARC-P-007 Actualizado en 2022

Procedimiento Recepcion de P-3400-01 Requiere ser actualizado

Comunicaciones

Procedimiento Trasferencia Documental P-3400-05 Actualizado en 2022

P-3400-08 Este procedimiento debe ser integrado al

Procedimiento Ventanilla Unica procedimiento de envio y recepcion de

comunicaciones oficiales

Fuente: Proceso de Gestion Documental de la ESE ISABU.

5.3.2. ASPECTOS CRITICOS

Teniendo en cuenta estas herramientas, se identificaron los aspectos criticos que afecta la funcién archivistica en la entidad

como se expone a continuacién:

Tabla 3. Aspectos Criticos de la funcion archivistica ESE ISABU

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Espacio insuficiente para la recepcion de las transferencias documentales primarias.

Inadecuada conservacion de los documentos de archivo.

Imposibilidad de implementar los tiempos de retencion y la disposicion
final de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental- TRD.

Espacios inadecuados para la conservacion de los documentos de archivo
(condiciones locativas, ambientales y de seguridad).

Deterioro y perdida de informacion vital para la entidad.
Incumplimiento de la normativa archivistica.
Afectacion a la salud el personal de archivo.

No implementacién de procesos archivisticos en el archivo de gestion.

Desorganizacion del archivo de gestion.

Dificultad para la consulta y acceso a los documentos de archivo en la
etapa de gestion.

Perdida de los valores primarios de los documentos de archivo en su
etapa de gestion (integridad, fiabilidad, autenticidad, fiabilidad).

Implementacion Tablas de Valoracion Documental

Imposibilidad de implementar los tiempos de retencién y la disposicion
final de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental- TRD y en las Tablas de Valoracion Documental- TVD.
Sobreocupacién de los espacios del archivo central.

Ausencia de lineamientos y herramientas para la gestion y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo.

Deterioro y perdida de informacion vital para la entidad en soporte
electronico.

Incumplimiento de la normativa archivistica en materia de gestién de
documentos electrénicos.

No se han implementado mecanismos que garanticen los valores primarios de los
documentos electrénicos de archivo (integridad, fiabilidad, autenticidad, fiabilidad).

Perdida de los valores primarios de los documentos electronicos de
archivo (integridad, fiabilidad, autenticidad, fiabilidad).

Fondos acumulados de documentos electronicos.

Deterioro y perdida de informacién vital para la entidad en soporte
electronico.

Incumplimiento de la normativa archivistica en materia de gestion de
documentos electronicos.

Falta de sensibilizacién de los funcionarios y/o contratistas en relacion a los procesos
de gestion y conservacion documental de los documentos de archivo en soporte fisico
y electrénico.

Inadecuado tratamiento y conservacion de los documentos de archivo
en su etapa de gestion.

Desorganizacion del archivo de gestion.

Desconocimiento e incumplimiento de la normativa relacionada con la
organizacion y conservacion del archivo de gestion.

El Programa de Gestion Documental- PGD no integra los elementos para la gestion y
preservacion de los documentos electronicos de archivo.

Imposibilidad de implementar el Programa de Gestion Documental-
PGD en lo referente a la gestion y preservacion de los documentos
electrénicos de archivo.

C La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:
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Fuente: Proceso de Gestion Documental ESE ISABU

5.3.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

El proceso de priorizacion de aspectos criticos consiste en “determinar, a través de una evaluacion, el nivel de impacto de
los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica, de acuerdo al articulo 4 de la Ley
594 de 2000™0 y su objetivo es definir una base para la estructuracion de la visién estratégica. De acuerdo con esto, a
continuacién, se realiza la priorizacion de aspectos criticos tomando como guia los ejes articuladores y el puntaje propuesto
en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR del Archivo General de la Nacién.

Tabla 4. Priorizacion de aspectos criticos funcién archivistica ESE ISABU

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS CRITICOS Administracion Acceso ala

. . " de la
de Archivos informacion

Preservacion Aspectos

informacion

Fortalecimiento y

tecnologicos y articulacion

de seguridad

TOTAL

Espacio insuficiente para la recepcién de las

! e 6 3 7
transferencias documentales primarias.

5 6

Espacios inadecuados para la conservacion de
los documentos de archivo (condiciones 6 3 7
locativas, ambientales y de seguridad).

No implementacion de procesos archivisticos
en el archivo de gestion.

Implementacion Tablas de Valoracién
Documental

24

Ausencia de lineamientos y herramientas para
la gestion y conservacion de los documentos 6 6 6
electrénicos de archivo.

No se han implementado mecanismos que
garanticen los valores primarios de los
documentos electronicos de archivo
(integridad, fiabilidad, autenticidad, fiabilidad).

Fondos acumulados de documentos
electrénicos.

Falta de sensibilizacion de los funcionarios y/o
contratistas en relacion a los procesos de
gestion y conservacion documental de los 3 5 2
documentos de archivo en soporte fisico y
electrénico.

El Programa de Gestion Documental- PGD no
integra los elementos para la gestion y

preservacion de los documentos electronicos 3 3 7
de archivo.

TOTALES
Fuente: Proceso de Gestion Documental ESE ISABU

*La valoracion va de 1 a 10, en donde 1 corresponde al aspecto critico menos relevante y 10 el mas relevante.

* Niveles Puntuacion Aspectos Criticos

Tabla 5. Priorizacion de aspectos criticos funcién archivistica ESE ISABU

ASPECTO CRITICO VALOR
Espacio insuficiente para la recepcién de las transferencias documentales primarias. 27
Espacios inadecuados para la conservacion de los documentos de archivo (condiciones locativas, ambientales y de seguridad). 27
No implementacién de procesos archivisticos en el archivo de gestion. 26
Implementacién Tablas de Valoracién Documental 24

10 Gonzalez Flores Jhon A. y otro. Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Archivo General de la Nacion: Bogota,

2014, pag. 13.
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Ausencia de lineamientos y herramientas para la gestion y conservacion de los documentos electrénicos de archivo.

33

No se han implementado mecanismos que garanticen los valores primarios de los documentos electronicos de archivo (integridad, fiabilidad, | 33
autenticidad, fiabilidad).

Fondos acumulados de documentos electronicos.

33

Falta de sensibilizacion de los funcionarios y/o contratistas en relacién a los procesos de gestion y conservacion documental de los documentos de | 22
archivo en soporte fisico y electrénico.

El Programa de Gestion Documental- PGD no integra los elementos para la gestion y preservacion de los documentos electrénicos de archivo. 28
EJES ARTICULADORES VALOR

Administracién de archivos 45

Acceso a la informacion 41

Preservacion de la informacion 53

Aspectos tecnolégicos y de seguridad 68

Fortalecimiento y articulacién 46

5.4. VISION ESTRATEGICA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR

La ESE ISABU garantizara los aspectos tecnolégicos y de seguridad, la preservacion de la informacion, la administracién de
archivos y el fortalecimiento y articulacion a través de la implementacién planes, programas y proyectos que contribuyan a
mejorar el proceso de conservacion de los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico de acuerdo a la normativa
vigente aplicada y asegurando la proteccion de su patrimonio documental, para llevar a cabo esta vision estratégica se
desarrollaran los siguientes objetivos especificos:

Tabla 6. Objetivos PINAR ESE ISABU Vigencia 2023

No

OBJETIVO

ESTADO

VIGENCIA 2023

1

Disponer de espacios aptos para los Archivos en sus tres fases de Gestion,
Central e Histdrico, teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente.
(Infraestructura).

Las Actividades programadas para este
objetivo se cumplieron al 100% durante
la vigencia 2022.

Cumplido al 100%

Para la vigencia 2023 este objetivo
se integrara con la implementacion
del SIC en su componente Plan de
Conservacion Documental, objetivo
6.

Actualizar Proceso, Procedimientos y Documentacién de la Gestion
Documental seguin cuando lo requiera la norma.

Las Actividades programadas para este
objetivo se cumplieron al 100% durante
la vigencia 2022.

Para la vigencia 2023 se dara
continuidad a este objetivo ya que se
hace necesaria la actualizacion de los
siguientes procedimientos de gestion
documental:

Procedimiento de acceso a documentos
Procedimiento de envio de
comunicaciones oficiales
Procedimiento  de
comunicaciones oficiales
Procedimiento de actualizacion de
Tablas de Retencién Documental

recepcion  de

En curso

Actualizar las Tablas de Retencion Documental, con participacion de todas
las dependencias de la Institucion y aprobacién directa de los jefes de
oficinas productoras de documentos se actualizaron, estan aprobadas por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio-CIGD y se encuentran en
proceso de Convalidacion en el Concejo de Departamental de Archivos.
Teniendo en cuenta que en este instrumento se establecen los tiempos de
retencion documental y los criterios de conservacion o eliminacion de los
mismos como una responsabilidad para la preservacion de la informacién
resultado de la Gestién de cada uno.

Las Actividades programadas para este
objetivo se cumplieron al 100% durante
la vigencia 2022.

Cumplido al 100%

(
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4 Elaborar el manual de Comunicaciones Oficiales de acuerdo a la norma
vigente.

Las Actividades programadas para este
objetivo se cumplieron al 100% durante
la vigencia 2022.

Cumplido al 100%

5 Implementar las transferencias documentales primarias y hacer efectivo el
Plan de Transferencias Documentales Primarias para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos.

Para la vigencia 2023 se cred este
objetivo ya que se elabor6 un Plan de
Transferencias Documentales Primarias
que guiara el proceso de transferencias
de los archivos de gestion al archivo
central y que se ejecutara durante esta
vigencia.

En curso

6 Garantizar la conservacion de los documentos de archivo en soporte fisico y
electronico implementando el Sistema Integrado de Conservacion- SIC a
través de sus dos componentes: Plan de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Para la vigencia 2023 se cred este
objetivo ya que como parte del Sistema
Integrado de Conservacion- SIC se
elabor6 el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo en donde se
establecieron actividades para
garantizar la adecuada conservacion de
los documentos de archivo en soporte
fisico y electronico respectivamente.

En curso

7 Hacer efectiva la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
identificando posibles documentos a eliminar.

Para la vigencia 2023 se cred este
objetivo ya que se hace necesario
identificar aquellos documentos de
archivo que hayan cumplido sus tiempos
de retencion de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de
Valoracion ~ Documental 'y  cuya
disposicion final sea eliminacién con el
propdsito de dar continuidad a la
implementacién del procedimiento de
eliminaciéon documental.

En curso

Fuente: Proceso de Gestion Documental ESE ISABU

5.4.1. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos- PINAR esta enfocado al cumplimiento del objetivo 3 “Fortalecer el sistema
integrado de gestion administrativa que garantice mayor eficiencia, mejores resultados, enfocados en las competencias del
ser, la humanizacion, el saber y el hacer en la gestion de salud” de la plataforma estratégica de la ESE ISABU, se integra al

programa 3.1. “Gestion Integral y Desempefio” y al proyecto 3.1.4 “Fortalecimiento institucional a través de MIPG”.

De igual forma, se articula con los siguientes planes, programas y proyectos de la gestion documental, algunos de ellos se

han formulado derivados o como parte de otros instrumentos archivisticos y otros deben ser estructurados.

Tabla 7. Formulacion de Planes, Programas y Proyectos PINAR ESE ISABU Vigencia 2023

ASPECTOS CRITICOS PLAN/ PROYECTO/ PROGRAMA FINALIDAD
Espacio insuficiente para la recepcion de las transferencias | Plan de Transferencias Documentales Primarias Articular
documentales primarias.
Espacios inadecuados para la conservacion de los | Plan de Conservacion Documental Articular
documentos de archivo (condiciones locativas, ambientales y
de seguridad).
No implementacién de procesos archivisticos en el archivo de | Plan de Transferencias Documentales Primarias Articular
gestion.
Programa de sensibilizacion y capacitacion- Plan de
Conservacién Documental
Implementacion Tablas de Valoracién Documental Identificacion de documentos objeto de eliminacion | Articular
siguiendo el Procedimiento de eliminacion de
documentos establecido

( La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:

digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada.
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Ausencia de lineamientos y herramientas para la gestion y | Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Articular
conservacion de los documentos electrénicos de archivo.

Actualizacion Procedimientos de Gestién Documental Formular
No se han implementado mecanismos que garanticen los | Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Articular
valores primarios de los documentos electrénicos de archivo
(integridad, fiabilidad, autenticidad, fiabilidad).
Fondos acumulados de documentos electronicos. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Articular
Falta de sensibilizacion de los funcionarios y/o contratistas en | Programa de sensibilizacion y capacitacion- Plan de | Articular
relacion a los procesos de gestion y conservacion documental | Conservacion Documental
de los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico.
El Programa de Gestién Documental- PGD no integra los | Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Articular

Fuente: Proceso de Gestion Documental ESE ISABU

5.4.2. MAPA DE RUTA

La implementacién del PINAR para la vigencia 2023 se guiara por el siguiente mapa de ruta, se debe tener presente que
como parte integrante del Plan de Accion de la entidad esta abarca el periodo de las vigencias 2020 a 2023, para esta
ultima vigencia se plantearon actividades especificas. Sin embargo, la implementacién de los planes, programas y proyectos
se visualizan a un plazo mayor teniendo en cuenta que se debe proyectar su desarrollo continuo como parte de la funcién

archivistica.

Tabla 8. Mapa de ruta PINAR ESE ISABU Vigencia 2023

no integra los elementos para la gestion y
preservacion de  los  documentos
electrénicos de archivo.

OBJETIVO PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
(1 ANO) (5 ANO) (MAS DE 5 ANOS)
Espacio insuficiente para la recepcion de las | Plan de Transferencias Documentales X X
transferencias documentales primarias. Primarias
Plan de Conservacion Documental
Espacios inadecuados para la conservacién | Plan de Conservacién Documental X X
de los documentos de archivo (condiciones
locativas, ambientales y de seguridad).
No  implementacion ~ de  procesos | Plan de Transferencias Documentales X
archivisticos en el archivo de gestion. Primarias
Programa de sensibilizacion y capacitacion-
Plan de Conservacion Documental
Implementacion Tablas de Valoracion | Procedimiento  de  eliminacion  de X X
Documental documentos
Ausencia de lineamientos y herramientas | Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X X
para la gestion y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo.
No se han implementado mecanismos que | Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X X
garanticen los valores primarios de los
documentos  electronicos  de  archivo
(integridad, fiabilidad, autenticidad,
fiabilidad).
Fondos acumulados de documentos | Guia para la gestion de documentos X
electronicos. electronicos de archivo
Falta de sensibilizacién de los funcionarios | Programa de sensibilizacion y capacitacion- X
ylo contratistas en relacion a los procesos | Plan de Conservacion Documental
de gestion y conservacion documental de los
documentos de archivo en soporte fisico y
electronico.
El Programa de Gestiéon Documental- PGD | Programa de Gestién Documental X

La ultima version de cada documento sera la nica valida para su utilizacion y estara disponible en la Intranet de la E.S.E. ISABU, evite mantener copia:
digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada.
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5.4.3. ACTIVIDADES

No | Actividad Descripcion de la actividad Responsable Formato/ Entregable

1 Actualizar el Plan Institucional de . T . Gestion Plan Institucional de Archivo vigencia
Archivo vigencia 2020-2023. A_ctuah; ar el Plan lnstitucional de  Archivos Documental 2020-2023 actualizado y publicado en

vigencia 2020- 2023. - A
pagina web institucional.

2 Socializar el Plan Institucional de | Socializar el Plan Institucional de Archivo | Gestion Acta de socializacion con el grupo
Archivo vigencia 2020-2023 | vigencia 2020-2023 actualizado con el grupo de | Documental primario de Gestion Documental.
actualizado. trabajo de Gestién Documental.

3 Seguimiento de la ejecucion de los Gestion Informe de seguimiento trimestral de la
cronogramas de actividades | Realizar seguimiento a la ejecucion de las | Documental ejecucion de los Planes: Conservacion
establecidas en los Planes de: | actividades programas en los planes de: documental, Preservacion Digital a largo
Conservacion documental, | Conservacion documental, Preservacion Digital a plazo y Transferencias Documentales
Preservacion Digital a largo plazo y | largo plazo y Transferencias Documentales primarias de la vigencia 2023.
Transferencias Documentales | primarias de la vigencia 2023.
primarias de la vigencia 2023.

4 Identificacion de documentos objeto | Elaborar inventario de documentos que hayan | Gestion Inventario de documentos objeto de
de eliminacién cumplido sus tiempos de retencién y cuya | Documental eliminacién, elaborado

disposicion final sea la eliminacion.
5 Actualizar los procedimientos de A . . . . Gestion Procedimiento de acceso a documentos,
W ctualizar los siguientes procedimientos: .
gestion  documental que se Documental actualizado

encuentran desactualizado

Procedimiento de acceso a documentos
Procedimiento de envio de comunicaciones
oficiales

Procedimiento de recepcion de comunicaciones
oficiales

Procedimiento de actualizacion de Tablas de
Retencion Documental

Procedimiento de envio de
comunicaciones oficiales, actualizado

Procedimiento  de  recepcion  de
comunicaciones oficiales, actualizado

Procedimiento de actualizacion de Tablas
de Retencién Documental, actualizado

Como parte de la planeacién estratégica en materia de Gestion Documental el PINAR se articula al Sistema de Gestion
(MIPG) y al Plan de Accién de la entidad dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se
fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado” y deméas normativa relacionada. De esta forma, se hace efectivo su seguimiento, evaluacion y control y como

5.4.4. SEGUIMIENTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR

herramienta de seguimiento se hara uso de la matriz Planes Estratégicos 2023.

5.4.5. ANEXOS

e Anexo 1 Diagnostico Integral de Archivos
e Anexo 2 Matriz Planes Estratégicos 2023
e Formato Plan de Accion Estratégico Institucional Cddigo: PLA-F-012

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

e Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
Consulta

14 de julio

de 2000. Fecha de

https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

28

de

noviembre de 2022.

En:

(
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Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental
para todas las Entidades del Estado”. Articulo 8. Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental. 14
de diciembre de 2012. Fechas de consulta 15 de noviembre de 2022. En:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958

Decreto 1080 de 2015, “Repositorio normativo Archivo General de la Nacién®. Articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos para la gestion documental. 26 de mayo de 2015. Fecha de Consulta 11 de
noviembre de 2022. En: https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/

Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”. Articulo 1. 2.2.22.3.14. Integraci6n de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion. 4 de abril de 2018. Consultado 3 de diciembre de
2022. En: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=85742

Acuerdo 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental
- TV, Titulo 5, articulo 23, 30 de abril de 2019. Consultado25 de noviembre de 2022. En:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

Gonzélez Flores Jhon A. y otro. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Archivo
General de la Nacion: Bogota, 2014, 44 pags.

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL DE MODIFICACIONES
Version Fecha Descripcion de la Modificacion Realizada por
1.0 2018/10/02 Emisién inicial del documento. Rosa Mari Rodriguez Patifio
Actualizacion para el cuatrienio:
- Actualizaciébn de acuerdo a la nueva
20 | 20201023 | Plataforma Estratégica SE ISABU Rosa Mari Rodriguez Patifio
- Cambios en los objetivos
- Cambios en el mapa de ruta
- Cambios matriz de seguimiento
3.0 2021/06/10 Actualizacion para el cuatrienio. Rosa Mari Rodriguez Patifio
Actualizacion PINAR para la vigencia 2023.
- Modificacién punto 1. Objetivo General:
redaccion.
4.0 2023/01/16 - Modificacion punto 2. Alcance: se incluyé el | Profesional en Gestion Documental
paso a paso de la formulacion del PINAR.
- Modificacion punto 3. Responsables: se
establecieron los responsables  del
cumplimiento del PINAR.
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- Modificacién del punto 4. Definiciones: se
ampliaron.

- Modificacién punto 5 Desarrollo:

¢ Se modifico la redaccién de la Introduccion y
se remplazo por el punto 5.1. Introduccién.

e Se elimind resefia histérica ya que este
punto no esta relacionado en el Manual del
PINAR del AGN y hace més extenso el
documento.

oEl punto 1. Contexto estratégico se
remplazd por el punto 5.2. Contexto
estratégico y se hicieron los siguientes
cambios:

Se eliminaron los principios institucionales
ya que el manual del  PINAR del AGN no
los exige.

Se eliminaron las definiciones de los
valores institucionales y las politicas de la
entidad y en cambio se indico el link de
consulta, ya que esto hacia mas extenso el
texto y este quedaba sujeto a las
actualizaciones del contenido de los valores
y las politicas.

e Se agregd el punto 5.3. Formulacién del
Plan Institucional de Archivos PINAR
compuesto por:

5.3.1. Situacion actual (Tabla 1y Tabla 2)
5.3.2. Aspectos criticos (Tabla 3)
5.3.3. Priorizacion de aspectos criticos
(Tabla 4 y Tabla 5)
Siguiendo lo establecido en el manual del
PINAR del AGN para establecer los
objetivos.

e Se reemplazo el punto 2. Vision estratégica
y el punto 3. Objetivos por el punto 5.4.
Visién estratégica:

Se formularon nuevos objetivos y se
definieron los que contintian vigentes (Tabla
6).

Se agreg6 el punto 5.4.1. Formulacion de
planes, programas y proyectos (Tabla 7).

e Se reemplazé el punto 4. Mapa de Ruta por
el punto 5.4.2. Mapa de Ruta de acuerdo a
los nuevos objetivos planteados (Tabla 8).
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¢ Se agreg6 el punto 5.4.3. Actividades

e Se elimino el punto 5. Matriz de seguimiento
y se reemplazo por el punto el punto 5.4.4.
Seguimiento ya que el seguimiento se hara
a través de la matriz Planes estratégicos
2023.
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