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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico de la Gestién Documental de la ESE
Santa Barbara, que establece el seguimiento y articulacion de la planeacién estratégica con su funcién
archivistica, en la que se tratan las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de mejoramiento
archivistico, la modernizacion de los procesos y la tecnologia.

El Plan institucional de archivos — PINAR, es un instrumento archivistico para la gestion documental, cuya
finalidad es orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo que permitan
desarrollar la fusién archivistica de la ESE, en los préximos afios. Asi mismo da cumplimiento a las directrices
del Archivo General de la Nacién y a la normatividad vigente en la materia.

Por ello, la ESE Santa Bdarbara para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley
1712 de 2014 “Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, identifica las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se define objetivos y metas, para garantizar la adecuada gestion y conservacion de los
documentos institucionales.

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General.
Establecer el plan de accién para el mejoramiento del archivo de la entidad para desarrollar armdnicamente

los requerimientos de la ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, promoviendo un proceso integral de la
formacién de archivo y la conservacion del medio ambiente.

1.2. Objetivos Especificos.
e Definir, estructurar, orientar metodoldgica y armdénicamente el desarrollo del Programa de Gestién

Documental en la institucion.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente, impartidas por el Archivo General de la Nacién y
demas normas aplicables a la gestion documental.

e Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la entidad, dentro del
cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

e Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacidn de la ESE Santa Barbara para garantizar el
cumplimiento de las metas en el almacenamiento y manejo confidencial de la informacioén.

e Elaborar politica interna para la valoracion y disposicién final de los documentos.

e Elaborar de Instrumentos archivisticos de descripcidn y clasificacion para sus archivos

2. MISION
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Trabajamos para satisfacer las necesidades integrales en salud identificadas en nuestra comunidad, en las
condiciones técnicas y logisticas de primer nivel de atencién en salud, con un equipo multidisciplinario y
actualizado de profesionales de la salud con sentimiento humano, haciendo énfasis en la promocion de la
salud y la prevencién de la enfermedad y comprometidos con el crecimiento y desarrollo de la institucién en
un ambiente de amabilidad social y responsabilidad principios y valores éticos institucionales.

3. VISION

Permitir con calidad, eficiencia y eficacia, cobertura total a la comunidad del municipio de Santa Barbara y
aledafios y constituirse como empresa lider en la prestacién de servicios de primer nivel en salud en la
provincia; igualmente evolucionar en prestacién de servicios con infraestructura y equipos modernos,
conservar una interacciéon interna con la comunidad en la ejecucidn de acciones de promocion, prevenciony
conservacion de la salud.

4. POLITICA DE CALIDAD

La ESE Santa Barbara, tiene el propdsito de satisfacer las necesidades de los usuarios con el compromiso de
mantener un alto nivel de Calidad mediante el mejoramiento continuo de los procesos, enfocados a la
seguridad del Usuario, garantizando la proteccién del medio ambiente

5. MARCO CONCEPTUAL

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la Entidad,
como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacidn de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacidn permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacidn y conservacion.
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Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior de cada entidad, tales como produccién,
recepcion, distribucidn, tramite, organizacidn, consulta, conservacion y disposicidn final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la
Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misién.

Plan de accidén anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a desarrollar
en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los objetivos institucionales o
de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser la base para facilitar el
adecuado control de la gestiéon documental del Centro de salud desde la creacidn, organizacidn, preservacion
y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica.

De igual manera de las disposiciones internas (Resoluciones, Circulares, etc.), que reglamente la gestién de
documentos de la entidad y que han sido tenidas en cuenta para la definicion de documentos.

6. NORMATIVA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE Y FECHA OBJETO

» Acuerdo 049 del 2000. Capitulo 7. “conservacion de documentos”, sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

» Acuerdo 050 del 2000. Articulo 64 del titulo VIl “conservacion de documentos”.
“prevencion de deterioro de los documentos de archivos y
situaciones de riego”-

» Acuerdo 042 del 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion.

» Acuerdo 039 del 2002. Elaborar y adoptar TRD.
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» Concepto abril del 2005.

» Circular 04 de agosto 6 del
2010.

> Decreto 2609 de 2012.

» Circular Externa 002 del
2012 del AGN

> Circular externa del 2012
del AGN

» Directiva presidencial 04
del 2012.

> Acuerdo 004 de 2013.

> Acuerdo 006 de octubre del
2014.

» Acuerdo 003 del 17 de
febrero del 2015.

> Ley 1437 de 2012.

> Circular AGN 001 de 2007.

> Circular AGN 001 de 2003.

> Circular 012 de 2004.

Documento electrénicos

Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos electrénicos.

Por el cual reglamenta el titulo de ley V de la ley 594 del 2000 y se
dictan otras disposiciones en materia de gestion documental, para
todas las entidades del estado.

Adquisiciéon de herramientas tecnologicas de gestion
documental.

Recomendaciones para llevar a cabo el proceso de digitalizacion
y comunicaciones electrénicos en el marco de la iniciativa cero

papel.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la administracién publica.

Por el cual se reglamentan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
tablas de retencion documental y las tablas de valoracién
documental.

Por el medio del cual se desarrollan los articulos 46 y 47 del titulo
XI conservacién de documentos de la ley 594 del 2000.

Lineamientos para la gestién de documentos electronicos.

Acepta la utilizacion medios electronicos en el proceso
administrativos, en especial de documentos publicos. En medios
electronicos. Archivo electrénico, expediente electronico.

Reitera cumplimiento ley general de archivos.

Organizacién y conservacion de documentos de archivos.

Orientaciones para el cumplimiento circular 004 de 2003.
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> Circular 035del 12 de junio Cumplimiento ley 594. Organizacion y implementacion de
de 20009. archivos y fondos acumulados.

» Circular externa 005 de Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
septiembre 11 de 2012. comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa

cero papel.

7. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD
7.1 Lineas de Accion.

v Implementacién de procedimientos técnicos para la organizacién de archivos de la entidad
a través del desarrollo del Programa de Gestion Documental y del PINAR.
v Desarrollo de un plan de auditorias de gestién documental.

v Implementacién y fortalecimientos de los archivos electrénicos.
7.2 Productos a obtener con la implementacion del PINAR

v" Organizacidn de archivos en cumplimiento a la Ley 594 de 2000

v" Conservacién de la informacién a largo plazo.

v" Disponibilidad y acceso a la informacion por parte de la ciudadania, en cumplimiento a la
Ley de Transparencia 1712 del 2014.

v’ Identificacion de recursos necesarios incluyendo aspectos de infraestructura,

tecnoldgicos y de seguridad.

8. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA.

Como resultado de la gestiéon documental y aplicando las sugerencias de los aspectos a tener en
cuenta por parte del Archivo General de la Nacidn, logrando identificar los aspectos criticos y sus

riesgos, tal como se muestra en la siguiente tabla.

a. Identificacion de aspectos criticos.

A continuacidn, se presentan los aspectos criticos identificados:

v" No se encuentra con la infraestructura fisica y de la tecnoldgica adecuada para el
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almacenamiento, conservacion y preservacién de la documentacion electrénica y fisica.

Fondo documental acumulado.
No se aplica un plan de transferencias documentales.

AN

v Proceso de digitalizacién de series documentales de conservacién permanente en el
archivo aun en marcha.

v Articulada la Gestidon Documental Fisica con la Electrénica.

b. Riesgos.

Dafios fisicos y deterioro de la documentacion que reposa en el archivo.

Perdida de documentacidn e informacién por deterioro.

No se garantiza la custodia de la informacidn por el funcionario del archivo.

Perdida de patrimonio documental.

Acumulacién indiscriminada de documentos posiblemente ya han perdido valor contable, fisico, legal,
fiscal, administrativo e historico.

Acumulacién de documentos.

Dificultad para la recuperacién de la informacién.

Dificultad para la consolidacion y recuperacion de informacion.

Perdida de informacion por la desarticulacion de la gestién documental con los sistemas de informacién
de la entidad.

Dificultad para la recuperacién de la informacién.

Demora en la atencién de consultas.

Duplicidad de informacién.

c. Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores.

Una vez se procedié con la identificacidon de los aspectos criticos, se evaludé y se tomd como consideracion

frente a los ejes articuladores.

Que se debe realizar un seguimiento a estos aspectos para dar pronta solucién y asi mejorar la organizacién

del archivo, para cuando lo requieran poder dar informacidn de los documentos y procesos archivisticos sin

ningun contratiempo y manejando una buena distribucion.

Para entender la metodologia de la priorizacion de los aspectos criticos se aclaran los siguientes conceptos.

Eje Articulador: Se basa en los principios de la funcidn archivistica contemplados en el Articulo 4 de la Ley

594 de 2000, para la implementacidn se analizaron los siguientes ejes.

Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad, la

politica, los procedimientos y el personal.
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Acceso a la Informaciéon: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién, el servicio al
ciudadano, y la organizacién documental.

Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de la
informacion.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnolégica.

Fortalecimiento y articulacidn: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con otros
modelos de gestion.

8. FORMULACION DE OBJETIVOS Y METAS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO.

A partir de lo anterior descrito, se identificaron los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo
lo siguiente:

PLANES Y PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS
No se encuentra con la
infraestructura fisica y de la
tecnolégica adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la
documentacidon electrdnica y
fisica.

Fondo documental acumulado.

OBJETIVOS
Formular proceso de
digitalizacion de series
documentales de
conservacion permanente,
junto con politicas de
conservacion.

Aplicar la disposicion
final a los documentos de
acuerdo a la tabla de

valoraciéon documental.

ASOCIADOS
= Programa de gobierno en
linea.

= Programa cero papel.

= Aplicacion de tablas de

valoracion documental.
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No se aplica un plan de

transferencias documentales

Existencia de  documentos
producidos y almacenados en
medio electrdnicos sin control ni
politicas de administracion.

Articulacion la Gestion
Documental Fisica con la

Electronica.

Creacion de instrumentos
archivisticos para los

archivos en mencion.

Disefiar un plan para .
las transferencias
documentales.

Control de documentos =

digitalizados.

Elaborar e Implementar =
el Programa de Gestion de
Documentos Electronicos
para articular y facilitar la

Gestion Documental

Plan de transferencias

documentales.

Control de documentos

digitalizados.

Programa de Gestion de
Documentos  Electronicos
para articular y facilitar la

Gestion Documental.
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