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1. INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivos de la Red de Salud del Norte, es un instrumento de
planeacion para la funcion archivistica dentro del proceso de gestion documental y
administracion de archivos institucional y da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacion y la normatividad vigente frente a la administracién documental.
Para la elaboracion de este instrumento se identificaron los aspectos criticos de la
gestiébn documental y administracion de archivos de la Red de Salud del Norte, los
cuales se evaluaron frente a los ejes articuladores establecidos por el Archivo General
de la Nacion.

El Plan Institucional de Archivos— PINAR de la Red de Salud del Norte, se elabor6 en
cumplimiento de la legislacion colombiana vigente en materia archivistica y es un
instrumento de planeacion para la labor archivistica, que determina elementos
importantes para la Planeacion Estratégica del Proceso de Gestion Documental.

Con el fin de orientar los planes, programas y proyectos que fueron definidos por la
Entidad a corto, mediano y largo plazo, se presenta la nueva version del PINAR, en la
cual se actualiza con el objeto de presentar seguimiento a las actividades planteadas
y medir los avances en la ejecucién de estas, permitiendo visualizar la funcién
archivistica como una herramienta generadora de propuestas de mejoramiento
continuo para la planeacion institucional.

En ese orden de ideas la Red de Salud del Norte E.S.E., prevé desarrollar durante el
2025 las acciones a corto plazo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, en cuya
implementacion se contemplan las actividades en temas archivisticos, contribuyendo
a la eficacia y eficiencia de la Entidad en materia archivistica.

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente PINAR se encuentra
enmarcado en el “Manual — Formulacién del Plan Institucional de Archivos -PINAR-
“publicado por el Archivo General de la Nacién en el 2014.

En la primera parte del documento se identifica la situacion de la Entidad, tomando
como base una serie de herramientas administrativas las cuales permitieron identificar
9 aspectos criticos los cuales fueron analizados en razon a una serie de riesgos
institucionales y a su nivel de impacto; esto en concordancia con 5 ejes articuladores
(Administracion de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion,
aspectos tecnolégicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion). Es asi, como
se genera una matriz en donde se priorizan 9 los aspectos criticos y se determina su
nivel de impacto en la Entidad, y de esta manera desarrollar la vision estratégica que
servira como una plataforma para formular y/o identificar los proyectos que se
encuentran desarrollando en la Red de Salud del Norte con el objeto de mitigar los
riesgos identificados en el analisis de la definicion de los aspectos criticos.
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Finalmente se menciona el protocolo que se tendr4 en cuenta para realizar el
seguimiento y control correspondiente a los planes y proyectos estipulados en el
desarrollo de este instrumento archivistico; el seguimiento y control al desarrollo de
las actividades definidas en el PINAR estara bajo la responsabilidad de la Subgerencia
Administrativa y Financiera de la entidad.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Garantizar la ejecucion del 100% de las actividades que en materia de gestion
documental debe adelantar la Red de Salud del Norte E.S.E y que se encuentran
consagradas dentro del Programa de Gestion Documental, para fortalecer este
aspecto en la entidad cumpliendo la normativa emanada por el Archivo General de la
Nacion.

2.2. Objetivos Especificos.

* Ejecutar el Plan de Capacitacion de Archivos como parte de gestion del cambio, para
gue la entidad fortalezca su cultura archivistica y se armonice adecuadamente en toda
la entidad.

» Dar cumplimiento al 100% del Plan de Mejoramiento Archivistico, para ejecutar los
proyectos que se derivan posterior a su finalizacion encaminados a la implementacién
del PINAR y el PGD.

* Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental y realizar los ajustes que surjan
en el proceso de convalidacién con el Archivo General de la Nacién.

+ Contar con personal idoneo en las dependencias para el manejo y administracion de
los archivos de gestion.

* Gestionar los espacios necesarios que requiere la Red de Salud del Norte E.S.E para
la administracion y custodia de sus archivos, cuidando de que cumplan con las
especificaciones técnicas para conservar los diferentes soportes documentales.

3. MARCO TEORICO

3.1. MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art.21. Programas de gestion
Documental.

e Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

Pagina 5 de 26



A SALUD PLA-SEI-05

O
V
NORTE  VERSION_ 04
Red de Salud del Norte ES.E. ENE-2025

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

disposiciones" Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el
derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio
y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

e Decreto 1080 de 2015
e Acuerdo 038 de 2002

e Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

3.2. MARCO CONCEPTUAL

La Red de salud del Norte E.S.E., Tiene una superficie de 2.951 m2, cinco comunas
distribuidas enla 2, 4,5, 6 y 7 de Cali y una poblacién subsidiada a atender en el afio
2023 de 98213 habitantes del total del area de referencia que en total abarca con
522.759 habitantes (DANE). La poblacién asignada o contratada para el afio 2023
correspondio al 19 % de la poblacion DANE, quedando un 81.2% de poblacién de
régimen contributiva y/o régimen especial.

4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

4.1. Contexto estratégico institucional

La RED DE SALUD DEL NORTE E.S.E se constituy6é a partir del afio 2003, como
resultado del proceso de descentralizacion de los servicios de la Secretaria de Salud
Publica Municipal bajo el Acuerdo 106 de 2003. Tiene una superficie de 2.951 Km2 y
cuenta con una red de servicios de salud de baja complejidad compuesta por 17
instituciones. Ubicadas estratégicamente para dar cobertura a la poblacion mas
vulnerable en la comuna 7 se ubican el Hospital basico Joaquin Paz Borrero, la IPS
Puerto Mallarino, la IPS Siete de Agosto, IPS Ceibas e IPS Alfonso Lopez 3, en la
comuna 6 se ubican los centros de salud Floralia 'y San Luis Il y las IPS Floralia, San
Luis I, Petecuy Il y Petecuy lll, en la comuna 4 estan el centro de salud Popular y las
IPS Calima, Porvenir e Isla. En la comuna 5 se cuenta con el centro de salud La Rivera
y en la comuna 2 la IPS la Campiiia.

4.2. Misién

Promover y recuperar la salud de nuestros usuarios, mediante un modelo de salud
preventivo y predictivo de excelencia en la prestacion de servicios de salud
Humanizados y seguros, que integre la practica formativa y la investigacién en salud.
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4.3. Vision

Ser lideres territoriales y sectoriales en atencién primaria en salud y deteccion
temprana de cancer de mama; integrando una practica clinica humanizada, la
educacién y la investigacion, de conformidad con altos estandares de calidad.

4.4. Objetivos estratégicos y de Calidad

*

Lograr y mantener el reconocimiento de la excelencia en la practica clinica, a
través de la gestion integral de riesgos, promoviendo la humanizaciéon y la
seguridad del paciente.

Implementar y sostener un modelo de gestion administrativa eficiente que
garantice el equilibrio, la sostenibilidad y viabilidad financiera de la E.S.E.

Fortalecer la humanizacién interna y externa mediante relaciones justas,
incluyentes y equitativas que contribuyan al clima organizacional y a la
interaccién armonica con los grupos de interés y el medio ambiente.

Fortalecer la relacion docencia — servicio e investigacion mediante la puesta
en marcha de un hospital universitario de baja complejidad que integre
innovacion, tecnologia y gestion de la informacion; contribuyendo al
mejoramiento de la salud de los usuarios y sus familias.

4.5. Organigrama:

La estructura organica de la Red de Salud del Norte E.S.E., fue constituida mediante
el Acuerdo 106 de 2003, realiza sus actuaciones misionales y administrativas con esta
funcionalidad que se describe.
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El proceso de Gestion Documental est4 ubicado dentro del proceso Subgerencia
Administrativa y Financiera de la entidad y dentro de sus procesos se evidencian los
siguientes:

PLANEACION DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Sobre los ejes manejados dentro de los cuatro (4) procesos internos se enmarcaran
los proyectos previstos en esta vigencia.

5. ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Tomando como base que el Plan Institucional de Archivos se formula con el fin de
realizar una planeacion y seguimiento a las actividades que se formulen dentro de la
definicion de los planes y proyectos especificos que se derivan de los aspectos criticos
identificados y ademéas de aquellos formulados dentro del Programa de Gestién
Documental (Vigencia 2022-2026) y su correcta armonizacion con los planes y
programas institucionales, la vision del PINAR 2022-2026 se formula encaminada a:

Contribuir al fortalecimiento de la Gestion Documental de la Red de Salud del Norte
E.S.E, promoviendo la -cultura archivistica en toda la entidad, aplicando
adecuadamente los instrumentos archivisticos y trabajando por la consecucion de
canales y herramientas tecnoldgicas que coadyuven a garantizar la preservacion y
conservacion de la informaciéon contenida dentro de los documentos producidos y
recibidos en cumplimiento de las funciones institucionales de la E.S.E, para garantizar
el acceso a la informacion.

iTEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
Realizado por la lider del
proceso de gestion documental.

1 |Diagnostico Integral de archivos.

Planes de mejoramiento | A ditorfas realizadas en vigencia
2 | generados a partir de auditorias 2021

internas.

PINAR version 1 Realizado por la lider anterior del
3 proceso de gestion Documental.
4 Descripcion del estado actual del | Realizado por la lider del

fondo documental acumulado. proceso de gestion Documental.
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5.1. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

La identificacion de la situacion actual de la Red de Salud del Norte, fue realizada a
partir de la evaluacion de aspectos técnicos, administrativos, tecnoldgicos y
archivisticos, mediante el desarrollo de herramientas administrativas de diagndstico y
valoracion, que a su vez se traducen en oportunidades de mejora para minimizar los
riesgos y gestionar la mejora continua en materia de Gestion Documental, por lo cual
se establecen los siguientes puntos de acuerdo con el proceso de Gestibn Documental
presentes en la Red de Salud del Norte E.S.E.

A partir del andlisis de la informacion descrita, se establecen los aspectos criticos y
los riesgos asociados a cada uno, descrito en la siguiente tabla:

Tabla 1: Formulacién de Aspectos Criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Instrumentos archivisticos de la entidad se
encuentran desactualizados frente a los
programas especificos para el desarrollo de
la Gestion documental (Politica de Gestion
Documental, PINAR, PGD, Procedimientos,

*Incumplimiento normativo.

+ Desconocimiento por parte de las areas
productoras en la implementacion de
procedimientos de gestion documental y aplicacion

Manuales, Formatos). Ademas del | de instrumentos archivisticos.

desconocimiento de los instrumentos

archivisticos.

Con la modificacion del organigrama |+ Organizacién errada en los archivos de gestion y

funcional de la Red de Salud del Norte, se
deben actualizar todos los Instrumentos
Archivisticos  (Tablas de  Retencion
Documental TRD, Cuadros de Clasificacion
Documental, Tablas de Valoracion
Documental TVD). Teniendo en cuenta que
en estos instrumentos se establecen los
tiempos de retencion documental y los
criterios de conservacion o eliminacién para
la preservacion de la informacion.

central.

+ Archivos que no cumplen con criterios técnicos en
la organizacion.

* Duplicidad de documentos e informacion.
» Hallazgos en auditorias, Control Interno, Archivo
General de la Nacion por incumplimiento de
requisitos normativos, expedientes incompletos.

* Acceso no autorizado a informacion.
* Fraccionamiento de expedientes.

« El archivo central de la Red de Salud del
Norte carece del espacio suficiente en su
infraestructura fisica y mobiliario para
garantizar la conservacion de los
documentos en custodia. No se cumple con
la norma archivistica vigente.
* Falta infraestructura adecuada para
albergar y custodiar el fondo documental de
expedientes clinicos en soporte fisico
(historia clinica).

* Insuficiente espacio para las areas de archivo de
central. .
Deterioro de la documentacion y riesgo de pérdida
de documentos por los efectos de las condiciones
fisico-ambientales inadecuadas.

+ Dafio, deterioro y pérdida de informacion
documentada en el archivo central y sanciones por
parte de los entes de control.
* Incumplimiento de la Ley General de Archivos y
demas normas que la reglamentan.
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Insuficiencia de personal en el archivo central
para atender las necesidades documentales
de organizacibn y expurgo del fondo
acumulado por la gran volumetria existente
represada de afos, por no tener personal ni
instrucciones claras para aplicar los criterios
archivisticos.

* Deterioro de la documentacion y riesgo de pérdida
de documentos por los efectos de las condiciones
fisico-ambientales inadecuadas.

» Dafo, deterioro y pérdida de informacion
documentada en el archivo central y sanciones por
parte de los entes de control.
* Incumplimiento de la Ley General de Archivos y
demés normas que la reglamentan.

La Historia Clinica es el documento prioritario
dentro del objeto misional de la entidad, por
tanto, se hace necesario realizar el proceso
de inventario y depuracion de las mismas y
garantizar la custodia fisica.

* No existe FUID de las Historias Clinicas del

archivo central, histérico y de gestion.
* No se realiza depuraciéon vy eliminacion
documental segin las tablas de retencion

documental de la entidad, segun lo establecido en
la resolucion 839 de 2017.

Digitalizaciéon de documentos soporte de
historias clinicas manuales o por caidas del
sistema.

* Implementar los parametros dados por el archivo
general de la nacional para la administracion de
los documentos.

La entidad cuenta con un fondo documental
acumulado el cual debe ser organizado de
acuerdo con la norma archivistica, ley 594
del 2000, ley general de archivos.

* No existe una organizacion de Fondo Acumulado.
+ Pérdida de informacion institucional por falta de
intervencién y organizacion técnica a los
expedientes del archivo central por falta de
implementacion de las TRD pendientes de
actualizacion.

+ Deterioro de informacion por almacenamiento de
documentos innecesarios, debido a la acumulacion
de informacién por la no aplicacion de
eliminaciones documentales, en los expedientes de

archivo central.
+ Falta de oportunidad en la respuesta a
requerimientos de informacibn al no tener

centralizado el Archivo Central y debido a la falta de
inventarios documentales (FUID), presentando
deterioro, contaminacion de los documentos
almacenados.

Insuficiencia de personal en el archivo central
para atender las necesidades documentales
de organizacion y expurgo del fondo
acumulado por la gran volumetria existente
represada de afos, por no tener personal ni
instrucciones claras para aplicar los criterios
archivisticos.

* Deterioro de la documentacién y riesgo de pérdida
de documentos por los efectos de las condiciones
fisico-ambientales inadecuadas.

» Dafo, deterioro y pérdida de informacion
documentada en el archivo central y sanciones por
parte de los entes de control.
* Incumplimiento de la Ley General de Archivos y
demas normas que la reglamentan.
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Se necesita elaborar una estrategia de
comunicacion para socializar e implementar
9 los instrumentos archivisticos, que logre

interiorizar en los funcionarios la importancia
gue tiene la Gestion Documental.

* Incumplimiento en la conservacion y preservacion
de los documentos se basa en la normatividad,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le
aplican a toda entidad publica.

6. METODOLOGIA

6.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Los ejes articuladores permiten establecer las necesidades primarias y ayuda a la
vinculacién e identificacion de los factores indispensables para generar la solucién y

medir el impacto de estas mismas.

ADMINISTRACION

ACCESO A LA

PRESERVACION

TECNOLOGICOS

ASPECTOS

FORTALECIMIENTOS

DE ARCHIVOS |INFORMACION INFOIDFQEMI_AAE:ION Y DE Y ARTICULACION
SEGURIDAD
Incluye temas como | Incluye Incluye Incluye Relaciébn con otros
Infraestructura, transparencia, | conservacion vy |infraestructura modelos de gestion.
personal, servicio al | almacenamiento. |tecnolégica e
presupuesto, ciudadano, seguridad
normatividad, participacion y informatica.
politicas, procesos | acceso a
y procedimientos tramites y
servicios.

Confronte cada uno de los aspectos criticos identificados con los siguientes criterios

de evaluacion:

Tabla 1- Criterios de evaluacién y priorizacién

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ACCESOA LA
INFORMACION

PRESERVACION
DELA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD

FORTALECIMIEN
TOSY
ARTICULACION

vital de
documentos

administrativos,

técnicos.

Se considera el ciclo
los

integrando aspectos

legales, funcionales 'y

Se cuenta con
politicas que
garanticen la
disponibilidad vy
accesibilidad de
la informacion.

Se cuenta con
procesos y
herramientas

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

Se cuenta con politicas
asociadas a las
herramientas
tecnolégicas que
respaldan la seguridad,
usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad
de la informacién.

La
documental
encuentra
implementado
acorde con el
modelo integrado
de planeacion vy
gestion.

gestion
se
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los instrumentos
archivisticos
socializados e

personal idéneo y
suficiente  para
atender las

esquema de
metadatos,

integrado a otros

herramientas
tecnolégicas acordes a
las necesidades de la

ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION ASRECTOS FORTALECIMIEN
DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA ’ TECNOLOGICOS Y DE TOS Y )
INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION
Se cuenta con todos | Se cuenta con|Se cuenta con un |Se cuenta con | Se tiene articulada

la politca  de
gestién documental
con los sistemas y

evaluacién y mejora

la entidad para

de datos a nivel interno y

implementados. necesidades sistemas de | entidad, las cuales | modelos de gestién
documentales y | gestion. permiten hacer buen uso | de la entidad.
de archivo de los de los documentos.
ciudadanos.
Se cuenta con|Se cuenta con|Se cuenta con|Se cuenta con acuerdos|Se cuenta con
procesos de | esquemas de | archivos centrales |de confidencialidad vy |alianzas
seguimiento, comunicacién en | e histéricos. politicas de proteccion | estratégicas que

permitan mejorar e

para la gestién de | difundir la con terceros. innovar la funcién

documentos. importancia de la archivistica de la
gestién de entidad.
documentos.

Se tiene establecida | Se cuenta con|La conservacion y | Se cuenta con politicas | Se aplica el marco

informacion.

herramientas
tecnologicas.

la politica de gestion | esquemas de | preservacion se |que permitan adoptar |legal y normativo
documental. capacitacion y | basa en la | tecnologias gue | concerniente a la

formacion normatividad, contemplen servicios Y | funcion

internos para la | requisitos legales, | contenidos orientados a | archivistica.

gestién de | administrativos  y | gestion de los

documentos, técnicos que le | documentos.

articulados con el | aplican a la

plan institucional | entidad.

de capacitacion.
Los instrumentos | Se cuenta con|Se cuenta con un |Las aplicaciones son|Se cuenta con un
archivisticos instrumentos Sistema Integrado | capaces de generar Yy | Sistema de Gestion
involucran la | archivisticos de |de Conservacion - | gestionar documentos | Documental
documentacion descripcién y | SIC. de valor archivistico | basado en
electrénica. clasificacion para cumplimento con los | estidndares

sus archivos. procesos establecidos. | nacionales e

internacionales.

Se cuenta  con | El personal hace | Se cuenta con una | Se encuentra | Se tienen
procesos y flujos | buen uso de las | infraestructura estandarizada la | implementadas
documentales herramientas adecuada para el |administracion y gestion | acciones para la
normalizados tecnolégicas almacenamiento, de la informacion y los | gestion del cambio
medibles. destinatarias a la | conservacion y | datos en herramientas

administracion de | preservacion de la | tecnoldgicas articuladas

la informacion de | documentacion con el Sistema de

la entidad. fisica y electrénica. | Gestion de Seguridad de

la informacion y los
procesos archivisticos.

Se documentan | Se ha establecido | Se cuenta con | Se cuenta con|Se cuenta con
procesos 0 | la caracterizacion | procesos mecanismos  técnicos | procesos de mejora
actividades de | de usuarios de |documentados de |que permitan mejorar la | continua.
gestién de | acuerdo a sus |valoracion y | adquisicion, uso y
documentos. necesidades de | disposicion final. mantenimiento de las
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VERSION

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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04
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ADMINISTRACION | ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIEN

# DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS Y DE TOSY
INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Se cuenta con la|Se cuenta con|Se tienen | Se cuenta con|Se cuenta con

infraestructura iniciativas  para | implementados tecnologia asociada al | instancias

adecuada para | fomentar el uso | estandares que | servicio del ciudadano | asesoras que
8 resolver las | de nuevas | garanticen lajque le permita la|formulen

necesidades tecnolégicas para | preservacion y | participacion e | lineamientos para

documentales y de |optimizar el uso | conservacion  de | interaccion. la aplicacién de la

archivo. del papel. los documentos. funcion archivistica

de la entidad.

El personal de la|Se tiene | Se cuenta con|Se cuenta con modelos | Se tienen

entidad conoce la|implementada la |esquemas de |para la identificacion, |identificados  los

importancia de los | estrategia de | migracion y | evaluacion y analisis de |roles

documentos e | Gobierno en | conversion riesgos. responsabilidades
9 |interioriza las | Linea GEL. normalizados. del personal y las

politicas y directrices areas frente a los

concernientes a la documentos.

gestion de los

documentos.

Se cuenta con el|Se cuenta con|Se cuenta con|Se cuentacondirectrices|La alta direccion

presupuesto canales (locales y | modelos o|de seguridad de | estd comprometida

adecuado para{en linea) de|esquemas de | informacién con relacion | con el desarrollo de

atender las | servicio, atencion | continuidad del |al recurso humano, al|la funcién
10 necesidades y orientacién al | negocio. entorno fisico y | archivistica de la

documentales y de | ciudadano. electrdnico, el acceso y | entidad.

archivo. los sistemas de

informacion.

6.2. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y DE LOS EJES
ARTICULADORES IDENTIFICADOS

Para la priorizacion de los aspectos criticos, se tom6 como base la Tabla 3 del Manual
de Formulacién del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

La finalidad del presente formato es otorgar una calificacion frente a cada item de
evaluacion a partir de cada eje articulador, esta calificacion se basa en dar un punto
al eje cuyo contenido interviniera de manera directa sobre el aspecto critico, la
sumatoria total por cada aspecto, frente al eje, es la que determina el nivel de impacto,
dando como resultado la siguiente tabla:

Tabla 2- Evaluacién y priorizacion
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Na

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

PRESERVACION
DE LA
INFORMACION

ACCESO A LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

TOTAL

Instrumentos archivisticos de la entidad
se encuentran desactualizados frente a
los programas especificos para el
desarrollo de la Gestién documental
(Politica de Gestién Documental, PINAR,
PGD, Procedimientos, Manuales,
Formatos). Ademas del desconocimiento
de los instrumentos archivisticos.

35

Con la modificacién del organigrama
funcional de la Red de Salud del
Norte, se deben actualizar todos los
Instrumentos Archivisticos (Tablas
de Retencion Documental TRD,
Cuadros de Clasificacion
Documental, Tablas de Valoracién
Documental TVD). Teniendo en
cuenta que en estos instrumentos se
establecen los tiempos de retencion
documental y los criterios de
conservacion o eliminacion para la
preservacion de la informacion.

34

La Historia Clinica es el documento
prioritario dentro del objeto misional
de la entidad, por tanto, se hace
necesario realizar el proceso de
inventario y depuracion de las
mismas y garantizar la custodia
fisica.

34

« El archivo central de la Red de
Salud del Norte carece del espacio
suficiente en su infraestructura fisica
y mobiliario para garantizar la
conservacion de los documentos en
custodia. No se cumple con la norma
archivistica vigente.
» Falta infraestructura adecuada
para albergar y custodiar el fondo
documental de expedientes clinicos
en soporte fisico (historia clinica).
* No cumplimiento de Ilas
condiciones ambientales y técnicas
de conservacion que incluyen
manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos.

31

Digitalizacion de documentos
soporte de  historias clinicas
manuales o por caidas del sistema.

30
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La entidad cuenta con un fondo
documental acumulado el cual debe
6 |ser organizado de acuerdo con la 8 7 5 1 5
norma archivistica, ley 594 del 2000,
ley general de archivos.

26

Se necesita elaborar una estrategia
de comunicacion para socializar e
implementar  los instrumentos
7 |archivisticos, que logre interiorizar 6 7 7 4 1
en los funcionarios la importancia
que tiene la Gestiébn Documental.

25

Insuficiencia de personal en el
archivo central para atender las
necesidades documentales de
organizacion y expurgo del fondo
8 | acumulado por la gran volumetria 7 7 2 2 4
existente represada de afios, por no
tener personal ni instrucciones
claras para aplicar los criterios
archivisticos.

22

TOTAL 64 61 40 37 35

237

6.3. RESULTADOS DE LA MATRIZ DE PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

A partir de la definicion y evaluacion de los aspectos criticos, se establecié con el area
documental de la Entidad, que los aspectos cuyo resultado de la evaluacién superaran
los veinte (30) puntos y los ejes articuladores mayores a cuarenta y cuatro (40), serian
los aspectos criticos por tratar del PINAR; los cuales se relacionan a continuacion:

Tabla 3 — Priorizacion de aspectos y ejes articuladores.

ASPECTOS CRITICOS TOTAL

Instrumentos archivisticos de la entidad se encuentran desactualizados frente a los
programas especificos para el desarrollo de la Gestion documental (Politica de

Gestion Documental, PINAR, PGD, Procedimientos, Manuales, Formatos). Ademas 35
del desconocimiento de los instrumentos archivisticos.

Con la madificacion del organigrama funcional de la Red de Salud del Norte, se deben
actualizar todos los Instrumentos Archivisticos (Tablas de Retencién Documental

TRD, Cuadros de Clasificacion Documental, Tablas de Valoracién Documental TVD). 34

Teniendo en cuenta que en estos instrumentos se establecen los tiempos de
retencion documental y los criterios de conservacién o eliminacion para la
preservacion de la informacion.
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La Historia Clinica es el documento prioritario dentro del objeto misional de la entidad,
por tanto, se hace necesario realizar el proceso de inventario y depuracion de las 34
mismas y garantizar la custodia fisica.

« El archivo central de la Red de Salud del Norte carece del espacio suficiente en su
infraestructura fisica y mobiliario para garantizar la conservacion de los documentos
en custodia. No se cumple con la norma archivistica vigente.
« Falta infraestructura adecuada para albergar y custodiar el fondo documental de 31
expedientes clinicos en soporte fisico (historia clinica).
* No cumplimiento de las condiciones ambientales y técnicas de conservacion que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos.

Digitalizacion de documentos soporte de historias clinicas manuales o por caidas del

sistema. 30
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 64
PRESERVACION DE LA INFORMACION 61
ACCESO A LA INFORMACION 40

Una vez determinado lo anterior, se ha desarrollado la visién estratégica y objetivos
a promulgar como parte del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La Red de Salud del Norte E.S.E con el fin de cumplir con la normatividad
archivistica vigente y mejorar continuamente su proceso de gestion documental
implementard las herramientas tecnoldgicas, instrumentos, programas (corto,
mediano y largo plazo) y planes que sean necesarios para garantizar la memoria
institucional, histérica y administrativa que permitan su perdurabilidad,
modernizacion y acceso en las diferentes fases del ciclo vital del documento.

6.4. Plan Institucional de Archivos - PINAR

* Implementar los instrumentos archivisticos en los fondos documentales acumulados
que ha heredado la E.S.E NORTE como producto de los cambios que ha sufrido la
entidad, para garantizar que contard a futuro con este patrimonio documental.

* Proponer la parametrizacion de un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo
gue sea funcional a todas las dependencias de la entidad.

» Buscar las estrategias que permitan recuperar la informacién contenida en los
sistemas de gestion documental que han existido en la Red de Salud del Norte E.S.E.
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6.5. PLANES Y PROYECTOS PINAR

Como parte de la definicion de los objetivos trazados, se identificaron los planes y
proyectos a desarrollar acorde a las metas pactadas, esto se estiman a corto y
mediano plazo, con el fin de poder tener un seguimiento real, que permita la toma
de decisiones de manera oportuna.

A continuacion, se describe por cada aspecto critico el objetivo y proyecto o plan
disefiado en cada tabla se define:

* Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.

* Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.
* Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnoldgicos.

* Plazo de ejecucion del proyecto.

» Medicion: Cronograma o indicadores.

Proyecto 1: Actualizacién de los Instrumentos Archivisticos (Politica de Gestion
Documental, PINAR, PGD, SIC)

Los Instrumentos archivisticos, como 6rgano rector de la politica archivistica en el
pais, pretende brindar lineamientos internos para que la gestion documental alcance
niveles de eficiencia, posibilitando la mejora de la gestion publica y la transparencia
de las actuaciones de la entidad, garantizando la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo producidos
y recibidos, ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion
institucional.
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Tabla 4 — Proyecto 1

Actualizaciéon

Alcance:

cCODIGO
VIGENCIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

elaboracién a los Instrumentos Archivisticos

PLA-SEI-05

04

ENE-2025

Dar cumplimiento a la normatividad archivistica y legal mediante la actualizacion,
elaboracién e implementacién de las politicas internas en materia de gestion
documental

Objetivo Estratégico Asociado:

Actualizacion y Ajustes a los Instrumentos Archivisticos de la Red de Salud del
Norte E.S.E. de acuerdo con la normatividad vigente en materia en Colombia.

No. Actividades Recursos Plazo de | Medicion
Entregable | Humanos Fisicos |Tecnolégico| ejecucién
Implementar los instrumentos
archivisticos que hacen falta y
actualizar los que se
encuentran  desactualizados,
mejorando asi el adecuado 2025
desarrollo de la gestidén | |nstrumentos
documental 'y la  funcién | Archivisticos Plan de
archivistica de los procesos y| (Politica de Instrt_Jrr)eptos Equipos de Acciony
1 |cumplimiento de la|  Gesti6n Lider | Archivisticos Cémputo Cronograma
normatividad Documental, | Gestién |, Prog_es_os 1o Herramientas de
Disefiar e imp]ementar los PINAR, PGD, Documental r(lz/lcaenl;rglleeg 0 de Actividades
programas  especificos  del |Procedimiento Formatos comunicacion 2025 de Gestién
> | Programa de Gestién | S, Manuales, Documental
Documental Formatos)
Actualizar los procedimientos
de la gestion documental que Ya
evallen el buen funcionamiento actualizado
3 |y administracion de la
informacion

Proyecto 2: Elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

La Red de Salud del Norte E.S.E. cuenta con Tablas de Retencién Documental
vigentes aprobadas, las cuales, a la fecha se estan aplicando. Sin embargo, debido a
cambios en su modelo funcional, estructural y en el marco del Proyecto de Gestion

Documental

Institucional,

archivistico en cumplimiento de la normatividad.
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Tabla 5 — Proyecto 2
Elaboracién de las Tablas de Retencion Documental ‘

Alcance: Elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documental
Actualizar, implementar y aplicar las Tablas de Retencion Documental - TRD para que
Objetivo estratégico Asociado: | contribuya con la racionalizacion de la produccion documental y la organizacion de la
documentacion.
No. Actividades Re(.:ursos _ Plazo de | Medicion
Entregable | Humanos Fisicos Tecnholégicos | ejecucidn
Plan de
Actualizar, implementar y Instryrpe_ntos Equipos de Accion y
. ' Tablas de . Archivisticos <
aplicar las Tablas de Retencion Lider Procesos Cémputo Cronograma
1 |Retencibn Documental - Gestion o Herramientas | 2022-2025 de
Documental Procedimientos -
TRD en la Red de Salud del Documental de Actividades
TRD Manuales N W -
Norte E.S.E. comunicacion de Gestion
Formatos
Documental
Proyecto 3: Elaboracion de inventarios, depuracién y eliminacién de

documentos
Orientar dentro de la entidad la implementacién de estrategias para la elaboracion de
inventarios, depuracién y eliminacién de documentos que ya cumplieron con su tiempo

de retencion documental segun TRD y garantizar la conservacion de los documentos
de archivo restantes.

Tabla 6 — Proyecto 3

Elaboracion d

e inventarios, depuracién y eliminacién de Documentos

. Aplica a la documentacién en custodiada en el Archivo Central que ya cumplié con
Alcance: . . ;
su tiempo de retencion documental segun TRD.
. . . . Aplicar criterios de depuracién, disposicién final y eliminacion a los documentos, de
Objetivo estratégico Asociado: L
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.
No. Actividades Rec_ursos - Plazo de | Medicion
Entregable | Humanos Fisicos | Tecnolégicos | ejecucion
Realizar el inventario Plan de
documental y conjuntamente Lider Equipos de Acciony
depurar los depésitos del | Inventarios Jery . Cémputo Anual de | Cronograma
) - equipo de Cajas . d
1 | Archivo Central, para optimizar | y actas de S Herramientas | manera €
. . T Gestion Carpetas . Actividad
espacio, controlar el flujo | eliminacion Documental de continua ctividades
documental y brindar el acceso comunicacion de Gestion
oportuno a la informacion. Documental
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Proyecto 4: Implementacién de Sistema Integrado de Conservacion

Implementacién de estrategias a partir de la creacién de herramientas y mecanismos
de control, en pro del aseguramiento de la informacioén, a través de actividades que
garanticen la integridad fisica, funcional y la conservacién de los documentos de

archivo.

Tabla 7 — Proyecto 4
Implementacion de Sistema Integrado de Conservacion - SIC ‘

Alcance: Aplica para todas los Archivos de Gestiéon y Archivo Central de la Entidad
Objetivo estratégico Asociado: Garantizar la permanencia de los documentos en todo ciclo vital
No. Actividades Recursos Plazo de | Medicién
Entregable Humanos Fisicos |Tecnoldgicos |ejecucion
Elaborar Plan de Sistema
Conservacion Documental | Integrado de
1 , 2024
SIC. Conservacion
- SIC Lider y
Adecuar nuevos y mejores auxiliares
areas para depésito de Gestion
archivos con la Documental
infraestructura fisica, Espacios
ambiental, y seguridad| adecuados | Subgerencia i Anual de
2 |exigida por el Archivo para la administrativa Equipos de | - ara | CTONOgrama
General de la Nacion con el | custodia de | y Financiera Computo continua . (.je
animo de garantizar la| documentos Inmobiliario Herramientas ACt'V'daQ?S
conservacion y la Estanterias d_e . de Gestion
preservacion a largo plazo Cajas comunicacion Documental
de los documentos. Carpetas
Adquisicion, mantenimiento | Estanteria
y limpieza de estanterias y | disponible
unidades de conservaciéon| y adecuada | Subgerencia Anual de
3 |de documentos fisicos, para administrativa manera
teniendo en cuenta las| conservacién | y Financiera continua
normas archivisticas. de
documentos

Proyecto 5: Implementacion de herramientas tecnoldgicas para digitalizacién
documental de conformidad con la normatividad vigente.

Ejecutar estrategias tecnoldgicas para la digitalizacion documental para lograr una alta
capacidad de respuesta organizada mediante la implementacién de los procesos
archivisticos en los archivos.
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Tabla 8 — Proyecto 5

Implementacion de herramientas tecnolégicas para digitalizacion documental

Alcance: Aplica a la documentacién en custodiada en el Archivo Central
Objetivo estratégico Asociado: Utilizar las tecnolog!'as con las que contamos para lograr un mejor manejo de los
documentos del archivo.
No. Actividades Recursos Plazo de | Medicion
Entregable Humanos Fisicos Tecnolégicos | ejecucién
Digitalizacion de| Informes de Lidery Equipos de Plan de
documentos soporte de | implementacion | auxiliares Cdémputo Accion'y
historias clinicas, formatos Gestion Escéaner Cronograma
fisicos  asistenciales vy |Procedimientos, | Documental | pocumentos | Herramientas de
1 | administrativos guias, Ingeniero de Formatos de 2024-2025 | Actividades
automatizando procesos de | instructivos sistemas comunicacion de Gestion
gestion documental. ylo protocolos Documental
elaborados

Proyecto 6: intervencién del fondo documental acumulado

Revision y evaluacién de las condiciones técnicas y volimenes existentes de los
Fondos Acumulados para la organizacion de estos archivos, el levantamiento del
inventario y la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

Tabla 9 — Proyecto 6

Intervencion del fondo documental acumulado

Alcance: Aplica documentacion del fondo acumulado en custodiada en el Archivo Central
. L . . | Intervencion del fondo documental acumulado el cual debe ser organizado de acuerdo
Objetivo estratégico Asociado: o
con la norma archivistica.
No. Actividades Recursos Plazo de Medicién
Entregable | Humanos Fisicos |Tecnoldgicos | ejecucion
Realizar inventario
dogumental . y Plan de Accién
conjuntamente organizar y y
depurar el fondo documental Lidery Cronograma
1 acumglado, para opt|m|zgr Inventarios aUX|I|§1[es DOCUMENtos qulpos de 2022-2025 de
espacio, controlar el flujo |documentales| Gestion Computo Actividades de
documental y brindar el Documental Gestion
acceso oportuno a la Documental
informacion.

Péagina 22 de 26



s
on\SALUD
*UNORTE

Red de Salud del Norte E.S.E.

cCODIGO
VIGENCIA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PLA-SEI-05

04

ENE-2025

Proyecto 7: Fortalecimiento Sistema de Gestion Documental - Correspondencia

Plan de fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental - Correspondencia;
desarrollos de optimizacion de procesos de
Implementacién del modulo repositorio digital, utilizado el software para esta actividad,
segun la normatividad e implementacion del consecutivo de correspondencia en la
ventanilla Unica de correspondencia.

Tabla 10 —

Intervencién del fondo documental acumulado

Inicia con la formulacion del manual y finaliza con la radicacién de correspondencia en la RED Norte en la

Alcance:

Proyecto 7

Ventanilla Unica.

recepcion,

tramite y salida,

Objetivo estratégico
Asociado:

Fortalecer el Sistema de Gestion Documental - Correspondencia de la entidad.

correspondencia en
la RED Norte.

aplicativo
tecnoldgico.

No. Actividades Recursos Plazo de Medicién
Entregable Humanos Fisicos Tecnoldgicos | ejecucién
INDICADOR

CORRESPONDENCIA

Plan Implementar la (NUMERO DE
Implementacién del unidad de _ ) N CORRESPONDENCIA

1 SGD RFAST corresppnd?n_ma Lider Y z_auxm_ares Documentos Equipos de 2023- ENTREGADA /

radicacion de (Veptaml!a unica) admln_lstrqtn_/a Software Cémputo 2025 TOTAL

funcionalidad con ventanilla Unica CORRESPONDENCIA

RADICADA) * 100 Con
una frecuencia
Mensual

6.6. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y control a la ejecucion de las actividades programadas anualmente
del Programa de Gestion Documental y PINAR, se hara a través del cumplimiento de
la meta propuesta en el cronograma, para cada actividad. Medido a través de los
informes de seguimiento en la ejecucion.

Con el fin de realizar un seguimiento objetivo, que permita realizar el control sobre las
actividades a ejecutar, su porcentaje de avance y entregables, se articula el PINAR
con las estrategias y metodologias impartidas por la Entidad, a fin de brindar un
soporte real para el seguimiento y evaluacion.

De esta manera se cuenta con el Plan de Accién Institucional de Archivos, mediante
el cual anualmente se definen y mide el porcentaje de avance de las actividades a

Péagina 23 de 26



!
o\ SALUD
*UNORTE

Red de Salud del Norte E.S.E.

CODIGO PLA-SEI-05
 VERSION_ 04
VIGENCIA ENE-2025

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ejecutar para garantizar el cumplimiento del presente plan, con el fin de reportar de
manera normalizada, los avances en la actividad, proyectos y/o planes estipulados.

El seguimiento a los proyectos propuestos, lo realizara la Subdireccion Administrativa
y Financiera en concordancia a los cronogramas y servicios que se planteen para el
disefio e implementacion de cada uno de ellos, los cuales se encuentra alineados a
los Planes de Mejora para el fortalecimiento de la Gestion Documental en la entidad.

6.6.1. MAPA DE RUTA ACTIVIDADES PINAR

ACTIVIDADES PINAR

Numero de
proyecto

Actividades

PLAZO DE EJECUCION

2024 2025

P1

Implementar los instrumentos
archivisticos que hacen falta por
actualizar los que se encuentran
actualizados mejorando asi el
adecuado desarrollo de la Gestion
Documental vy la  funcién
archivistica de los procesos y
cumplimiento de la normatividad

Actualizar los procedimientos de la
gestién documental que evallen el
buen funcionamiento y
administracion de la informacién

P2

Actualizar, implementar y aplicar
las Tablas de Retencién
Documental — TRD en la Red de
Salud del Norte E.S.E.

P3

Realizar inventario documental y
conjuntamente depurar los
depdsitos de Archivo Central, para
optimizar espacio, controlar el flujo
documental y brindar acceso
oportuno a la informacion.

P4

Elaborar Plan de Conservacién
Documental SIC.
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Adecuar nuevos y mejores areas
para depésitos de archivos con la
infraestructura fisica, ambiental, y
seguridad exigida por Archivo
General de la Nacién con el animo
de garantizar la conservacion y
preservacion a largo plazo de los
documentos

Adquisicion, mantenimiento y
limpieza de estanterias y unidades
de conservacién de documentos
fisicos asistenciales y
administrativos automatizando los
procesos de gestion documental

Digitalizacion de documentos

P5 soporte de historias clinicas,
formatos fisicos asistenciales y
administrativos automatizando
procesos de gestién documental

P6 Fortalecimiento del proceso de

correspondencia aplicando el
mejoramiento de las condiciones
tecnoldgicas segun la
normatividad
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Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

ORIGINALFIRMADO

ORIGINALFIRMADO

ORIGINALFIRMADO

MARTHA LILIANA CERON
Cargo: Profesional Gestion

JANETH MARCELA
RAMIREZ TORRES

ANGIE GUTIERREZ
OSPINA

Documental

Cargo: Jefe Oficina De
Planeacion y Calidad

Cargo: Gerente

Fecha: Enero-2025

Fecha: Enero-2025

Fecha: Enero-2025

VERSION

01

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacion del documento

VIGENCIA DESDE
Marzo 2018-Marzo 2022

02

Actualizacién del documento, se ajusta la plataforma
estratégica, los indicadores de la politica, el
organigrama, el mapa de procesos, la identificacion de
la situacion actual, los proyectos archivisticos en la
entidad, la vision estratégica, los objetivos y el plan de
proyectos.

Noviembre
2022 — Diciembre 2025

03

Se realiza actualizacion en la versién, con el
seguimiento realizado al plan de trabajo generado para
el cumplimiento de PINAR.

Enero 2024

04

Se actualiz6 informacion de la plataforma estratégica,
contexto organizacional, marco conceptual, mapa de
procesos, organigrama, se cambié el nombre del
numeral 4.6 a Mapa de procesos, actualizacion de las
actividades del mapa de ruta actividades PINAR.

Enero 2025
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