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PRESENTACION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR), es un instrumento de planificacién
orientado a servir de apoyo a la alta direccidn de la E.S.E. Quilisalud, en la gestién
de la funcién archivistica a través de la articulacién, desarrollo y mejora de los
planes, programas y proyectos.

Este plan institucional de archivos estd basado en la ley 594 del 2000, Ley general
de archivos, especialmente en el articulo 4, "Principios Generales”. En la ley 1712
de 2014, Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion,
especificamente el articulo 16 "Archivos" y en el decreto 2609 de 2012,
principalmente en el articulo 8 "Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”. Es el resultado de un proceso dindmico al interior de la E.S. E
Quilisalud que necesita de la cooperacién, articulacién y coordinacién permanente
‘entre la alta direccién y los responsables del area de archivo, Sistemas, planeacion,
control interno y los productores de la informacién con el fin de orientar Ios planes,
programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo y que permitan desarrollar la
funcioén archivistica en la E.S.E. Quilisalud.
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1. INTRODUCCION

E.S.E. Quilisalud en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y la normatividad
reglamentaria que rige la actividad archivistica presenta el siguiente Plan
Institucional de Archivo para la vigencia del afio 2023, que servira de base para
formulacion, aprobacién, seguimiento y control de la politica archivistica de la
entidad Lo anterior teniendo en cuenta el diagnéstico integral y los aspectos criticos
de la entidad, asi como la coordinacion, cooperacion de la alta gerencia, objetivos
filados y el rol que desempena cada uno de los actores y funcionarios responsables
de la generacidn, organizacién y conservacién de la documentacion fisica como
digital que produce la entidad en desarrollo de su funcién administrativa.

Asi mismo el PINAR permite identificar cudles son los puntos principales de la
gestion documentai de la entidad para que de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades se puedan elaborar programas, proyectos y
actividades que garanticen una adecuada conservacion de los documentos de la
E.S.E Quilisalud. ‘

La E.S.E. Quilisalud en cumplimiento de sus funciones realizara actividades de
planeacion, revision y mejora para garantizar la eficiencia y eficacia de la gestién
publica.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, se reconoce que los documentos
institucionalizan, las decisiones administrativas y los archivos constituyen; una
herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica vy
cultural del Estado. El Plan Institucional de Archivo — PINAR de la E.S.E.
Quilisalud, se sustenta en la proyeccion de sus planes para garantizar la
administracién de la gestién documental y el derecho a la informacién; Orientado a
mejorar la capacidad institucional, en materia de administracion de documentos, y
encaminado a resolver la problematica documental, estableciendo el programa de
trabajo para dar continuidad a la construccién de un sélido sistema institucional de
archivos. Dentro del Plan [hstitucional de Archivo - PINAR, Se dispone la
construccion del Sistema de Informacion y Documentacién, que a su vez incorpora
como uno de sus componentes al sistema institucional de archivos. Es por ello que
el programa que a continuacion se presenta no es un programa aislado, sino que
forma parte de toda una estrategia de gestién de informacién de la E.S.E. Quilisalud
mediante la orientacién de procesos desarrollados con metas y objetivos
cuantificables. El hecho de contar con un Plan Institucional de Archivo, contribuye
a la gestion y cuantificacién del recurso humano, financiero, tecnolégico y de
infraestructura, como soporte para el planteamiento y ejecucion 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
gestion documentail. En este Plan se describen las actividades que se desarrollaran
durante la vigencia 2023 a 2024 en materia archivistica, describiendo los aspectos
criticos, formulacién de objetivos, planes y proyectos para continuar con la labor
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desarrollada, con el propésitos de consolidar y modernizar la gestion archivistica
de Quilisalud.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

La empresa social del estado Quilisalud E.S.E orienta su gestién a los resultados
misionales y a la mejora de la gestion publica, se pretende Tecnificar el sistema de
gestion documental con el fin de garantizar la aplicacion de los procesos
archivisticos de conservacion, custodia y funcionalidad de los documentos

producidos en la entidad y lograr el buen gobierno Y transparencia en la gestion
publica.

La gestion de la empresa social del estado Quilisalud E.S.E, se orientara dentro del
modelo de operacién por procesos, en el cual las actividades de cada una de las.
dependencias se desarrollan a través de las interacciones o acciones secuenciales
y Iogicamente relacionadas, para la transformacion de insumos en busca de lograr -
efectivamente la generacidn de servicios con caracteristicas de calidad y
oportunidad para los usuarios. ‘

Este modelo de Atencidn Integral en Salud de la ESE QUILISALUD, tendra tres
grandes procesos estratégicos:

» Atlencion Primaria
» Gestién del Riesgo
+ Enfoque Diferencial en Salud

Con la adopcion de la Atencion Primaria en Salud en toda la ESE QUILISALUD, la
institucion pretende realizar una atencidn basada en meétodos y tecnologias
apropiadas en salud, al alcance de los usuarios, familias y comunidad a través de
la participacién social y de manera costo-efectiva.

La ESE Quilisalud espera alcanzar el Bienestar en salud de las poblaciones, que
formen parte de un desarrollo social ingpirado en la ;ustma social, que permita
lograr el objetivo de salud en las comunidades.

Para la implementacion de esta estrategia la ESE se basara en elementos como la
coordinacién intersectorial, la participacidén comunitaria, la prestacion de servicios,
talento humano, financiacién y las tecnologias apropiadas.

De otro lado, la Gestion del Riesgo permitira planear la prestacién dél servicio de
salud, de manera articulada, respondiendo a las acciones de salud publica,
aseguramiento y de prestacion de servicios de salud, que requiere la poblacion
Quilichaguena.

Finalménte, el incluir el enfoque diferencial en salud en la prestacion en salud de la
ESE QUILISALUD permitira la realizacion del andlisis, actuacion y evaluacion, de
la ESE frente a las realidades diversidades de la poblacién en situacion o en riesgo,
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para brindar una atencion integral, proteccion y garantia de derechos, que cualifique
la respuesta institucional y comunitaria.

De esta ménera QUILISALUD impulsara el desarrollo e inclusién de un enfoque
diferencial, como una nueva apuesta de abordaje en salud para poblacién
vulnerable, con el fin de alcanzar la meta de la equidad en salud.

A continuacion presentamos el mapa de proceso que es una muy buena
representacion grafica del modelo de gestion, los macro proceso y procesos que se
adelantan al interior de la entidad.

‘2.1 Mapa de procesos.

La ESE Quilisalud tiene como propésito central, sumar esfuerzos a todo nivel para
generar impacto en el estado de salud de los individuos, las familias y la comunidad
del municipio, enfocandose de manera prioritaria en las poblaciones mas
vulnerables del territorio, desarrollando asi una estrategia de Atencién Primaria en
Salud, que desde las directrices y politicas institucionales garanticen el
cumplimiento de la mision en salud de la E.S.E a través de su plan de desarrollo %

de esta manera generar equidad, rentabilidad social y promover desde nuestro
actuar. el mejor estar de la poblacion.

Para el logro de este propdsito se ha planteado un mapa de procesos institucional
que comprende tres grandes dimensiones operativas en el marco de la estrategia
de Atencion Primaria en Salud APS, como son: Direccion, Misional y de Apoyo.

Procesos de Direccién, en ellos se enfoca la gestion estratégica de la E.S.E. como
eje central para el logro de los objetivos institucionales plasmados en el plan de
desarrollo de la entidad, los cuales conjugados con el control evaluacion y
mejoramiento continuo que dan la apertura y fortalecimiento al segundo gran
proceso como son los Misionales, reconociendo gue por ser una entidad del primer
nivel de atencion atendera usuarios, familias y comunidad con necesidades en
salud que intervenidas de manera integral e integrada, permitiran a través de la
implementacion de las acciones del prestador primario asignadas por el Ministerio
de Salud', daf respuesta a los usuarios , las familias y la comunidad en general
sobre sus principales riecesidades promoviendo ‘e manera articulada el mejor
estar de la poblacién. '

Las acciones definidas de acuerdo al rol de prestador primario para este modelo de
atenci6n integral en salud, son:

e Atencidén Comunitaria.




\ . PLAN INSTIRUCIONAL DE ARCHIVOS- cODIGO
QUILISALUD PLAN-GD-01
iSomon Todon! PINAR VERSION: 02

o Atencidén Basica
* Implementacion de consulta especializada en el nivel primario

Un tercer proceso es el de Apoyo donde la entidad selecciona un talento humano
competente, comprometido y apoderado de los principios y objetivos institucionales
en pro del mejor estar de los usuarios de la £.S.E. que apoyaran la gestion
tecnologica para hacer de la institucion una entidad reconocida y valorada por sus
capacidades y oportunas infervenciones que garantizan un ambiente fisico
adecuado y acogedor que constantemente estd en funcion del buen vivir v la
satisfaccién de los usuarios de la E.S.E Quilisalud.

C- u“ura de seQ Urfday

Salids

2.2 Principios y valores institucionales.

Los Servidores Publicos de la Empresa Social del Estado Quilisalud E.S.E realizan
sus labores dentro de los principios y valores establecidos en el codigo de ética, los
cuales estan enmarcados en el articulo 209 de la Constitucién Politica: “La funcién
administrativa estad al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la
desconcentracion de funciones”.
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2.2.1 Principios institucionales.

MEJORAMIENTO CONTINUO: E! personal aplicara todos los

procedimientos técnicos e instrumentos gerenciales que le permitan

A4

responder oportunamente a los cambios del entorno y estara comprometido
en la busqueda de dptimos resultados en el desarrollo de su gestion.

AUTOCONTROL: Capacidad de cada servidor piblico o colaborador para
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el
adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el gjercicio de
su funcién.

.TRABAJO EN EQUIPO: Se requiere que todas las actividades estén

articuladas para cristalizar la misién institucional lo cual requerira el concurso
de todos y cada uno de los integrantes, basados en la mision, visién y valores
corporativos.

EFICIENCIA: Ser capaces de realizar nuestras actividades con la mejor
calidad, utilizando adecuadamente el tiempo y los recursos disponibles.

INNOVACION: Innovacion es una accion motivada desde fuera o déntro de

‘la empresa que tiene la intencién de cambio, transformacion o mejora de la

realidad existente en la cual la actividad creativa entra en juego, en beneficio
del individuo y la comunidad.

VOCACION DE SERVICIO: Es colocar el servicio a disposicion del individuo
y la comunidad, con desprendimiento y sensibilidad social.

2.2.2. Valores institucionales.

A\

v

RESPETO: Es fratar humanamente a las personas de esta manera transmitir
la atencién y consideracién del servidor publico con los demas y consigo
mismo.

RESPONSABILIDAD: Actuar de manera coherente en las labores
asignadas y acordes a las politicas de la empresa.

-COMPROMISO: Poner a disposicion nuestro conocimiento y capacidades

tanto profesionales y personales al servicio de la entidad y de nuestros

usuarios, con la finalidad de alcanzar las metas institucionales establecidas
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> TOLERANCIA: Aceptaciéon de la diversidad de opinion, social, étnica,
cultural y religiosa. Es la capacidad de saber escuchar y aceptar a los demas,
valorando las distintas formas de entender y posicionarse en la vida, siempre
que no atenten contra los derechos fundamentales de la persona.

> SOLIDARIDAD: Sentimiento que impulsa a los servidores de la ESE a
prestar ayuda mutua y hacia los usuarios, para lograr beneficios en la vida
individual y empresarial tanto interna como externa.

2.2.3. Mision y Vision institucional
Mision

QUILISALUD es una Empresa Social del Estado, que presta servicios de salud,
humanizados, seguros y de calidad, contribuyendo al cuidado del individuo, familia
y comunidad, bajo La Politica de Atencidon Integral en Salud ~ PAIS,
implementando la estrategia de atencién primaria en salud y gestion integral del
riesgo con enfoque diferencial.

Visién

Para el 2024 Ser un prestador primarioc en Santander de Quilichao, que promueva
la construccién participativa entre la comunidad y la institucionalidad, impactando
de forma positiva los indicadores de salud de la poblacnon atendida y garantizando
la sostenibilidad financiera.

2.3 Politicas institucionales.

A continuacion se relacionan las diferentes politicas que la entidad ha venido
estableciendo a lo largo del tiempo y que fueron adoptadas mediante acto
administrativo para facilitar su implementacion en los procesos 'y procedimientos

que adelanta la entidad en cumplimiento de sus funciones Constitucionales y
legales.

2.3.1 Politica De Humanizacion,

En el marco de la prestacion de servicios es un compromiso para nosotros como
institucion fortalecer el ser de nuestros colaboradores con el fin, de que se brinde
un trato calido y humano en cada nivel de atencion que se brinde en nuestra
institucion. Desarrollamos diferentes estrategias para que la comunidad sienta a
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Quilisalud como institucion amiga, confiable y cercana que permita fortalecer
procesos de autocuidado.

2.3.2 Politica ambiental.

La empresa social del estado Quilisalud, consiente de los impactos ambientales
generados por su actividad econdmica de prestacion de servicios de salud, y
orientados por los objetivos de calidad y responsabilidad social, se compromete a
trabajar a partir de acciones concretas de identificacion de impactos ambientales
y mejoramiento continua, para reducir, controlar y prevenir la contaminacién por
residuos sdlidos, liquidos y gaseosos, cumpliendo de esta manea con la normativa
ambiental y sanitaria vigente y contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
de todos los usuarios.

'2.3.3 Politica de calidad

QUILISALUD E.S.E. es una empresa que promueve la participacion efectiva de la
comunidad garantizando asi el mejoramiento continuo y control de la salud en los
diferentes ciclos vitales a través de la estrategia de Atencién Primaria en Salud que
articula el enfoque de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad con la
atencién, tratamiento y rehabilitacion oportuna al individuo y su familia; apoyados
en un recurso humano competente, con infraestructura y tecnologia adecuada para
nuestro nivel de compilejidad.

La resolucion 429 de febrero 17 de 2016 MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION
SOCIAL, fija los lineamientos de la POLITICA DE ATENCION INTEGRAL EN
SALUD — PAIS-, norma que lleva inmersa el MODELO INTEGRAL DE ATENCION
EN SALUD — MIAS — y la herramienta RIAS — RUTAS INTEGRALES DE
ATENCION EN SALUD — _

Dentro del MIAS, se establece también la mejora de las acciones en salud pblica
con enfoque de promocién de la salud, deteccion temprana de problemas de salud
y la prevencion de las mismas, para lo cual se requiere profundizar en la educacién
en salud de la comunidad requiriendo asi mejoras en la calidad de la atencion para
nuestros usuarios.

2.3.4 Politica de comunicaciones.

Se establecen las pausas a partir de las cuales se debe relacionar la organizacion
con sus publicos de interés, de los directivos y la organizacion en su conjunto hacia
los usuarios y [a comunidad, la ESE se compromete a implementar acciones que
conlleven a mantener a los usuarios a la ciudadania en general informada en todo
lo refacionado con la prestacién del servicio. ‘




PLAN INSTIRUCIONAL DE ARCHIVOS- CODIGH
) QUILISALUD

iSemoen Yoroa! PINAR : \?éagfgb?‘gl

2.3.5 Politica de confidencialidad

Se establecen los estandares para salvaguardar la informacién contra uso no
autorizado, divulgacion o revelacion de informacién ya sea de junta directiva,
proveedores, contratistas, empleados, colaboradores y se estipula que no se dara
a conocer informacion, observacién, datos, material escrito, registro, documentos
entre otros y asegurar el cumplimiento de regulaciones y leyes aplicables.

K 2.3.6 Politica de no reusode dispositivos medicos vy
odontoldgicos.

La ESE QUILISALUD garantiza que durante el proceso de atencidn de un usuario,
no se reusen dispositivos médicos que por disposicidon del fabricante se determinen
como de "un solo uso”.

En la ESE solo podran ser reusados aquellos dispositivos cuya recomendacion del
fabricante, definan y ejecuten procedimientos basados en evidencia cientifica que
demuestren que el reprocesamiento del dispositivo no implica reduccién de la
eficacia y desempefio para la cual se utiliza el dispositivo médico, ni riesgo de
infecciones o complicaciones por los procedimientos para el usuario, con
seguimiento a través de los comités institucionales.

2.3.7 Politica de participacion ciudadana

Permite a la ciudadania ejercer sus deberes y derechos para propender por los
intereses individuales y colectivos en los procesos que interfieren en la salud tanto
propia como familiar enmarcados en la resolucion 2063 de 2017, apartando ideas
en la planeacion, gestion y evolucién de los servicios de salud que presta la
institucién, velando por el cumplimiento de las necesidades de la comunidad.

2.3.8 Politica de proteccion de los colaboradores de la E.S.E

Conjunto de acciones encaminadas a [a garantia y proteccién del bienestar de los
colaboradores de la entidad en relacion al ambiente laboral y as practicas y/o
situaciones que en este se desarrollen; teniendo como pilar fundamental el
cumplimientos de los objetivos en pro del cuidado de quienes laboran en la entrdad
mediante la aplicacién de la normativa vigente,
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2.3.9 Politica de recaudo de efectivo para copagos y cuotas
moderadoras.

Instaurar un procedimiento administrativo de gestién adecuada, acorde con los
lineamientos del recaudo con unos componentes claros y definidos, los cuales son
de obligatorio cumplimiento en los puntos de atencién de Quilisalud E.S.E

‘2.3.10 Politica de seguridad de la informacién y proteccion de datos

La E.S.E en su funcién de ofrecer recursos informaticos, seguros, estables y
confiables, elabora la politica que recopile las medidas tomadas con el fin de poder
garantizar el cumplimiento de los lineamientos que le aseguran a la entidad una
proteccion continua tanto para los activos tangibles como para los intangibles.

2.3.11 Politica de seguridad del paciente.

El equipo de salud institucional de La Empresa Social del Estado- QUILISALUD del
Municipio de Santander de Quilichao estara comprometido con la promocisn de un
ambiente de atencién en salud seguro para el paciente y su familia, a través de una
cultura de seguridad que estimule el reporte, anélisis y seguimiento de los eventos
adversos, con la implantacion de las buenas practicas de seguridad del paciente.

2.3.12 Politica para el mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de coémputo

Se identifica 'y se describe a qué se hace referencia cuando se habla de
mantenimiento  de equipos de cémputo. El mantenimiento de computo eta -
encaminado a mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento y de limpieza
cada uno de los componentes que forman parte del equipo de computo, todo esto,
mediante la aplicacién de unas medidas o acciones que se llevan a cabo en un
periodo determinado , este mantenimiento se divide en dos tipos: mantenimiento
preventivo y el mantenimiento correctivo.

2.3.13 Politica de uso de software legal

Se pretende dar a conocer las directrices que tienen que tienen que ver con el uso

adecuado de cualquier tipo de software.es necesario recordar que el uso de

software sin licencia esta catalogado como un delito informatico de gran impacto

que tiene afectacion de tipo penal y/o civil, por lo tanto esta totalmente prohibido
que los funcionarios instalen software sin la debida licenciz.
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2.3.14 Politica de prevencion y control del consumo de alcohol drogas
y tabaco

La empresa social del estado Quilisalud, pensando en el bienestar de sus
colaboradores, asi como en la seguridad de sus actividades laborales, decide crear
la presente politica, en la cual se prohibe fumar, ademas, del porte, consumo,
posesion, distribucion o venta de bebidas embriagantes o sustancias alucinégenas
dentro de las instalaciones sedes o en la prestacion de servicios de Quilisalud en

horarios laborales con el fin de salvaguardar la salud de los trabajadores y los
bienes de la misma. |

2.3.15 Politica integral en seguridad, salud en el trabajo y medio
ambiente,

Mediante el compromiso de la gerencia de LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
QUILISALUD E.S.E. entidad dedicada a la prestacién de servicios de salud: se
adelantan y gestionan todas las actividades de Seguridad y salud en el trabajo para
fa promocion y, prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades comunes
y/o laborales, proteccion al personal, instalaciones y equipos de todas las sedes
que conforman la entidad, ademas de la utilizacion de procesos y tecnologias
limpias que vayan en beneficio del medio ambiente’y de la poblacién en general.
Lo anterior se establece teniendo en cuenta el cumplimiento a la legistacién
existente sobre el SGSST. — sistema de gestién, seguridad y salud en el trabajo.

2.3.16 Politica de gestion de riesgo.

Es establecida para una adecuada gestidon de los riesgos vy los potenciales
escenarios de perdida de continuidad de negocio, mediante la identificacion de
acciones de control, respuesta oportunas y estrategias institucionales ante las :
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de la misionalidad v el logro de
objetivos institucionales, disminuyendo la potenciales consecuencia negativas,
reduciendo las vulnerabilidades ante las amenazas internas y externas 0 mejorando
la capacidades institucionales de respuesta a eventos identificados o inesperados.

2.3.17 Politica de control interno

Con el fin de garantizar el cumplimiento de los fines esenciales del estado y
propiciar la adecuada administracién de los recursos publicos y la rendicion de
cuentas a la comunidad, la direccién de Quilisalud ESE, estimula la autogestion,
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autorregulacion, y el autocontrol, mediante la adopcién, implementacién, difusién y
educacion de un modelo estandar de control interno.

2.3.18 Politica de Talento Humano

Implementar procesos de seleccidn del talento humano de acuergo a las
competencias laboraies requeridas y potenciar el ya existente de la Empresa Social
del Estado Quilisalud y asi fortalecer el compromiso hacia la institucion y el trabajo
en equipo.

3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El Planh Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento para la planeacién de
‘la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Entidad.

Es importante como soporte la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos
de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnologico; toda vez que
los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio aj
ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacién ptblica; asi
mismo, las entidades deben asegurarse de que existan procedimientos claros para
la creacion, gestion, organizacion y conservacién de los documentos.

Léfmplementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR, la Entidad obtendra
los siguientes beneficios:

-+ Contar con un marco de referencia para la planeacién y desarrcllo de la
funcion archivistica.

» Definir con claridad ios objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de
la funcién archivistica.

* Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién Yy procesos
archivisticos del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

* Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

+ Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcién archivistica.

3.1 Objetivo estratégico

La Empresa Social del Estado Quilisalud E.S.E garantizara la administracion de
archivos, la preservacion de la informacion, el acceso a la informacion y el
fortalecimiento y articulacién con el sistema integrado de gestidn, con miras a
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mejorar las politicas archivisticas, las herramientas tecnoldgicas . para la
administracion y gestién de los archivos de gestién, central e histérico y sus

instalaciones locativas.

3.2 Objetivos

Los objetivos generales establecidos por la Entidad, para cumplir con fa visidn

estratégica del PINAR son:

+ Disefiar e implementar procesos de descripcion archivistica y la correcta

gestion de la informacion.

« Capacitar al personal en los procesos técnicos de gestién documental.

+ Formular politicas para la gestién y preservacion de la informacion.

+ Armonizar el sistema de gestidon documental con el sistema integrado de

Gestion de la entidad.

« Actualizacién de las tablas de retencién documental (TRD).

+ Elaborar e implementar las tablas de valoracién documental del fondo

documental de la entidad. (TVD).

+ Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién (SIC).
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3.3. Diagnostico actual de la gestién documental

Aspectos Fortalezas Debilidades
R La Entidad cuenta con: . Carencia:
| +  Presupuesto : « Politica de Gestién Documental
ADMINISTRATIVOS | ¢ Plan de capacitacién s Fortalecer aspectos de
’ ‘ ' formacién ycapacitacion
T T Secuentacon: U Carencias i
: s Cuadro  de clasificacién
» Tablas de Retenciéri - documentai
Documental sin el + Tabla de Retencién Documental
proceso ) de * Modelo de Requisitos para la
convalidacidn ‘ Gestibn  de  Documentos

Electrénicos ‘
« El Banco Terminolégico - de

| Tipos ¥ Subseries
| Documentales
+ Sistema Integrado de
Conservacion SIC
FUNCICN + Fortalecimiento Tecnolégico
ARCHIVISTICA e Fortalecer la
Unidad de
Correspondencia
« Fortalecer lz2 informacién vy
atencién de usuarios
Se cuenta con: i Carencia:
| . 1 « Espacio fisico para albergar la
PRESERVACION i e Archivo Central ‘ documentacion acumulada y su
' « Archivadores y natural incremento
estanteriz metélica » Sistema contra incendios.
adecuados » Unidades de conservacion para
+ Cametas y caja de documentos en otros formatos
archivo » Instalacién de sistemas de
e Extintores ' alarmas,
+ Sefalizacién para la + Plano teca
identificacién de los :
equipos y rutas de }
evacuacion '
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3.4 Formulacién plan institucional de archivo — pinar

3.4.1 Deﬁnic;ién de aspectos criticos.

. ASPECTOS CRiTfcOS RIESGOS EFECTO
e e SR P e Sl
: normatividad informacion
¢ Elaboracién de los archivistica + Dificultad para realizar
! instrumentos archivisticos y - « Perdida de Ia trazabilidad  en los
Politica de Gestion mernoriainstitucional documentos
Docurental _ » Pérdida de recursos + Resistencia al cambio
: econémicos y humanos « No existen criterios
. ' unificados .
! Politica  de Gestion « Pérdida de |z imagen . Nq existen criterios
: Documentat : corporativa unificados
» Perdida de a + Retraso en los tramites :
memoriainstitusional e Amenaza perdida de ;
: + Pérdida de informacién autenticidad :
. Teenologia para fa Gestién por deterioro de los | + Falta acceso a I
: Documental documentos.  Pérdida informacién publica
| de recursos ! « FElevado consumo de
: ; econdémicos y humanos | papel.

e« Pérdida de memoria ,
institucional

+« Perdida de recursos
econémicos y humanos

: Fortalecimiento Institucional

Espacio fisico para la . Eerldida de la memoria +  Dificuttad paral la ubicacidn
custodia de documentos. institucional. ‘ y recuperacion de la
informacién.
Sistema integrado de » Pérdida de memoria »  Detericro de la informacién |
conservacion institucional

3.5. Priorizacion de aspectos criticos.

A partir de esta identificacién de los aspectos criticos es necesario evaluar el
impacto de estos frente al eje articulador que se resume en cinco aspectos
relevantes en la gestion documental.

3.5.1 Evaluacién aspecto critico Administracién de archivo.

. Elaboracién de
APECTOS CRITICOS ios Tecnologia implementaciéon TOTAL
instrumentos para la Fortalecimiento| del Sistema SOLUCION
EJES archivisticos y Gestion Institucional integrado de DIRECTA
ARTICULADORES Politica . |Documental Conservacion
~ Archivistica

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
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Se considera el ciclo
vital de los documentos
integrando  aspectos
administrativos,

leg
ales, funcionales - y
técnicos

Se cuenta con todos los
instrumentos

archivi
sticos socializados e
implementados

Se tiene establecida la
poltica de gestién
documental

Los instrumentos
archivisticos involueran
la docurmentacién
electrénica

Se - documentan
procesos ¢ actividades
de gestion de
documentos

Se cuenta con la
infraestructura
adecuada para resolver
las necesidades
documentales

El perscnal de la
entidad conoce Ia
importancia de los
documentos e
interioriza las politicas y
directrices
concernientes a  la
gestion de los
documentos

Se cuenta con el
presupuesto adecuado
para atender las
necesidades

documentales y de

archive

TOTAL SOLUCION
DIRECTA

30
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3.5.2 Evaluacioén aspecto critico Acceso a la Informacion

Elaboracién
de los Tecnologia . Implementacién TOTAL
ACCESO A LA instrumentos paranla Forta!ecu‘mento del Sistema SOLUCION
INFORMACION archivisticos | Gestién Institucional | [ntegrado fj_e DIRECTA
y Politica Documental Conservacién
Archivistica

Se cuenta con politicas
gue garantizan la
disponibilidad y X X X X 4
accesibiidad de Ia
informacion
Se cuenta cen
personal idénec y
suficiente para atender
las necesidades
documentales y de X X X X 4
archivo de los
ciudaganos
Se cuenta con
esquemas de
capacitacién -y
formacidn internos
para la gestion de
documentos, X X X 3
articulades con el plan
institucional de
capacitacion
Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcién v X X X 3
clasificacién para sus
archivos
El personal hace buen
uso de las
herramientas
tecnolégicas a la
adminiss’:racién de la X X X X 4
informacion  de Ia
entidad
Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo a
sus necesidacdes de X X 2
informacién
Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso de
nuevas  tecnclogias X X X 3
para optimizar el uso .
del papel
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Se tiene implementada
la  estrategia de
Gobierne en Linea-
GEL

Se cuenta con canales
{Lecales v en linea) de
servicio, atencion y
orientacion al
ciudadano

TOTAL SOLUCION
[DIRECTA

27
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3.5.3 Evaluacion aspecto critico Preservacion de la Informacion.
Elaboracién
de los Tecnologia imol ,
instrument ara fa s pleme ntacion TOTAL
PRESERVAGION DE os ion F?ﬂtﬁ:f:ﬂﬁ:fc’ delSistema | "\ ay
LAINFORMAGION archivistico | Documenta Integrado de | 1) e eTA
} s y Politica | Conservaciéon
Archivistica
Se cuenta con procesos y
herramientas nonna!izados X X X X 4
para la preservacion |y
conservacion a largo plazo
de los documentos
Se cuenta con archivos X % X .3
centralese histéricos
La conservacion y
preservacién se basa en la
normativa, requisitos X X X 3
legales,
administrativos vy técnicos
que le aplican a la entidad
Se cuenta con un sistema X X X X 4
Integrado de Conservacién -
sic
Se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el almacenamiento, X X X 3
conservacion y preservacion
de Ia
documentacién  fisica vy
electrénica
Se tienen implementados
estédndares que garanticen la X X X X 4
preservacion y conservacion
de los documentos
Se cuenta con esquemas de .
migracién y conservacion X X X 3
nermalizados
TOTAL SOLUCION
DIRECTA 7 6 5 6 24
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'5.3.4 Evaluacién aspecto critico As

Seguridad de la Informacion.

pectos Tecno!égicos y de

ASPECTOS
TECNOLOGICOS YDE
SEGURIDAD

Elabeoracién
de los
instrumento
s
archivisticos
y Politica
Archivistica

Tecnologia
paraia
Gestién

Documental

Fortalecimiento,

Institucionai

Implementacién
del Sistema
Integrado de

Conservacion

TOTAL

DIRECTA

SOLUCION

|

Se cuentz con politicas
asociadas a las
herramientas  tecnolégicas
que respaldan la seguridad,
los cuales permiten hacer
buen uso de © los
documentos

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

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar
tecnologias quecontemplen
servicios y contenidos,
orientados a la gestion de
los documentos

Las aplicaciones son
capaces de generar y
gestionar documentos de
valer archivistico
cumpliendo con los
procesos establecidos,

Se encuentra estandarizado
la administracién y gestién
de la informacién, y los
datos en  herramientas
tecnolégicasarticuladas con
el sistema de gestién de
seguridad de la informacién
y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos
técnicos  que  permitan
mejorar la adquisicién, use y
manterirmientc  de las
herramientas tecnolégicas.

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano que ie permita la
participacién e interaccién

Se cuenta con modelos para
la identificacion, evaluacién
yandlisis de los riesgos
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Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién .
con relacién al recurso X X X X 4
humano, al entorno fisico y
electrénico, el acceso v los [
sistemas de informacion.
TOTAL SOLUCION
DIRECTA 8 9 5 & 30
5.3.5 Evaluacién aspecto critico Fortalecimiento y Articulacién
"Elaboracion
de los
et Te°“°"]’9‘a Implementacié | TOTAL
FORTALECIMIENT para’a  |Fortalecimient| ndel Sistema | .SOLUCIO
O YARTICULACION S Gestion |oinstitucional| Integrado de N
archivisticos | Documenta o
y Politica : Conservacién | DIRECTA
Archivistica
La Gestion documental  sef-
encuentra implementada)
acorde
4
con el modelo Integrado def X X X
Planeacion y Gestién
Se tiene arliculada la
Politica de Gestion
D:ocumental con los X X % 3
sistemas y modelos de
Gestion de la Entidad -
Se aplica el marco legal y
nom‘.'latlvo cc.n'ce.rnlente ala X X X X 4
funcién archivistica
Se cuenta con un sisterna
de Gestiébn documental
basado en estandares X X X 3
nacionales einternacionales
Se ftienen implementadas
aCCIO!:IES para la gestidn del X X X X 4
cambio
Se cuenta con procesos de
mejora continua X X X X 4
Se tienen identificadas los
roles y responsabilidades
del perscnal y-las dreas X X X K
frente a los decumentos
La alta direccion  esta
comprometida  «con el
desarrollc de I2 funcidn X X X X 4
archivistica de la entidad
TOTAL SOLUCION
DIRECTA 8 8 7 7 28
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5.4 Resultado matriz de prioridades de la E.S.E. Quilisalud _

EJES ARTICULADORES "‘
o |ADMINISTR|ACCESO A| PRESERVAC ASPECTSS FORTALECIMIE
ASPECTOCRITICO |* oNpE | LA IONDE LA ngg?{"og' NTOY  |TOTAL
ARCHIvos |INFORMACI| INFORMAC SEGURIDA |ARTICULACIO
ON ON 0 N
1. Elaboracién de los
instrumentos
archivisticos y ‘ .
Politica de Gestién s & 10 8 10 45
Documental
2. Tecnologia para
la ' Gestion 9 7 9 9 10 44
Documental
3.Fortalecimiento
Institucional 10 6 6 5 9 36
4. Implementacién
del Sistema
Integrado de 10 6 8 8 8 40
Gestidn
TOTAL 38 27 33 30 37

5.5 orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

ASPECTOS CRITICOS ) VALOR
Elaboracién de los instrumentos archivisticos vy Politica | 45
Archivistica
Tecnologia para [a Gestién Documental 44
Implemergtaciér: del Sistema Integrado de Conservacion 40

" | Fortalecimiento Institucional 36
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5.6 Mapa de Ruta

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

Elaboracién de los instrumentos archivisticos
v Politica de Gestion Documental

« Elaborar los Instrumentos Archivisticos para el
mejoramiento de los procesos y cumplimiento dela
normatividad

» Actualizar los procedimientos de la gestion

documental que evallen el buen funcionamiento y

administracién de la informacién

Tecnologia para la Gestién Documental

+ Adquirir & implementar herramientas tecnolégicas
para la gestion documental (mejeramiento de los
sistemas, digitalizacion, descripcion) . .

« Implementar un Sisterma de Gestién Documental
Electrénica de Archivo acorde a las necesidades
de la entidad, para administrar la informacicn

Implementacién del Sistema Integrado de
Conservacién -

Elaborar e Implementar el Sistema
Integrado  deCcenservacion - SIC

Fortalecimiento Institucional

« Fortalecer el programa de capacitacién en elbuen
manejo de la funcién archivistica

+ Adecuacion del espacic fisicos para el archivo de
Gestién y central

« Fortalecer la funcién archivistica de la entidad con
personal idéneo

2024 | 2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030 [2031 | 2032

Elaboracién de los instrumentos archivisticos, politica y procedimientos

Actualizacion, adopcidn v
convaligacion e
implementacién Cuadre de
Clasificacion y Tablas de
Retencidn Documentat TRD

Elaboracién Politica de
Gestion Documental
Elaboracién del Modelo de

Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos
Actuzlizacién de mapas de
procesos, flujos
documentales y descripcién
las funcicnes de las unidades
administrativas la entidad
Implementacién programas
especificos delPGD:
« Normalizacién de formas
formularios electrénicos
= Documentos vitales o}
esenciales (asociados al
plan de riesgo operativo, de
la entidad en caso de




electrénicos,
descentralizados

archives
(inciuye

la administracién)

Programa de auditoria y contro

tercerizacién de la custedia o

Reprografia  (incluye los:
sistemas de fotocopiado,
impresién,  digitalizacion
microfilmacién)

- Docurnentos especiales &
(gréaficos, sonoros, audios }
visuales :
«Plan  Institucional d
capacitacion

' PLAN INSTIRUCIONAL DE ARCHIVOS- ;
QuILISALYD f comee,
iomon Tadon! PINAR VERSION: 02
emergencia
» Gestién  de  documentos

Mejorar el acceso a Io
tramites que realiza la Entidad
{Ventanila  Unica, correo
electronicos)

Garantizar la seguridad de |a
infermacién, realizande los
respaldos de la misma con
una periodicidad minima
diaria 'y por norma de
auditoria mantener una copia

programar pruebas de calidad
de la informacién respaldada
en una instancia de prueba

de base de datos

Adquisicién, mantenimiento y
limpieza de estanterfas y
unidades de conservacion de
documentos fisicos y en otros,
formatos, teniendo en cuenta
las normas

archivisticas

Implementar el Programa de
Centrol de Plagas.

Adquisicién  de sistemas del
alarmas

Mantenimiento v adecuacié
de los Archivos de Gestién
Central

Desarrollar  procesos d
sensibilizacién  sobre |
cultura

de gestibn documental, s

fuera de la sede: a su vez %

Implementacién de Sistema Integrado de Consgrvacion

it

Eitrabehd

onal
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importancia y manejo en la
Entidad

Fortalecer las competencias
relacionadas con el manejoy
ta  administracion de la
documentacion en el
personal

de la Entidad

Diseriar e implementar
mecanismos que permitan
que el personal nuevo y
antiguc  mejore el  uso
adecuado de los sistemas
relacionados con la gestion
documental o administracién
de informacion.

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Hurnano

Técnicos
Tecnolbdgicos
Profesionales

Personal

idéneo calificade para
diferentes labores

las]

Financieros ¥
economicos

Presupuesto necesario para el
cumplimiento de los proyectos

Tecnolégico

Equipos vy plataformas acordescen
la necesidad de cada
proyecto
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5.7 Instrumentos de seguimiento y evaluacién

Medicién Trimestral
-2023
Plan-dfe. cap.amtacuén 4 N° de actividades
sensibilizacién scbe X R
. erlecutadas / N :
zjar:iilgtr!;cién de actividades  (100% [25% 5% [125% 5%
documental programadas
N°® de
fumigaciones para
el control de o5 s
Programa de Control de plagas 100% Lo P5% [ D5,
Plagas realizadas / N° de b %
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