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1. INTRODUCCION:

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, en cumnpliriento del Decreto 260% 2012
articulo 8 “instrumentos archivisticos para la gestion documental,” tiene come objetie para iz
vigencia 2018 a 2019 en cuanto a lo que corresponde a la Gestion Docurmental, el desarrollo del
Plan Institucional de Archivo de la Entidad — PINAR. El objetivo del presente dosuments 25 el
de disedar un Instrumento Archivistico que le permita a la institucién Ia correcta planezcidn de
Proyectos y Planes de las funciones archivisticas institucionales, el cual se articulz con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Se torna como punts de 'art:r:a
los riesgos identificados y debidamente evaluados por el Sistema Integral de Administracid
Riego para la Gestion Documental institucional, adicional se toman las necesidades r;';e 2
identificaron en el diagnéstico integral de archivo realizado por la empresa DOCUFILE |
actividades sefialadas como oportunidades de mejora segun los hallazgos encontracos n lzs
auditorias internas como parte del autocontrol institucional y visita de seguimiento def /-r o
Distrital en el mes de Noviembre de 2016.
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La elaboracién del Plan Institucional de Archivo en adelante PINAR establece la planezcicn y
seguimiento a las diferentes actividades que son necesarias para cumplir y tener evidencia z la
ejecucion del programa de gestién documental. Posteriormente se establecen metas y fachas
de realizacion e indicadores para cada uno de ellos, finalmente se presenta las necesidades y
herramientas de medicién para realizar el respectivo seguimiento y control de las actividades.

. OBJETIVO:

Al ejecutar el Plan Institucional de Archivo - PINAR se logra mejorar la gestién documental y
responder a los requerimientos de los entes de control y establece la planeacién y seguimiento
a las diferentes actividades que son necesarias para cumplir y tener evidencia a la ejecucién
del programa de gestién documenrtal.

ALCANCE:

Definir los planes de trabajo de la Subred Sur para dar cumplimiento a la Normatividad
archivistica.

DESDE: Definicién de los planes de trabajo
HASTA: Medicion de los indicadores de eficiencia de los planes de trabajo

. DEFINICIONES:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

ASPECTO CRITICO: Percepcién de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacién actual.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y la funcién
archivlstica.
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FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,

que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

PINAR: Plan Institucional de Archivo
PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN ESTRATEGICO 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 y con el Plan Nacional de Desarrollo.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacién 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

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, recepcién, distribucién, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

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

5. RESPONSABLES:

e Proceso de Gestidn documental
e Oficina asesora de desarrollo institucional
¢ Gerencia.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Norma Ao Descripcién Emitida por
Por medio de la cual se dicta la Ley Congreso de la

Ley 594 2000 General de Archivos y se dictan otras Republica de
disposiciones Colombia

Por medio de la cual se crea la Ley de

so de la
Transparencia y del Derecho de Acceso Gongre

iblica de
Ley 1712 2014 a la Informacién Publica Nacional y se R%F;Ll]or:bia
dictan otras disposiciones
Por el cual se reglamenta el Titulo V de
s 594402000 parclameroles | preencia el
s y . Republica de
Diacreto 2604 20iE 2011 y se dictan otras disposiciones en C%l ombia
materia de Gestién Documental para
todas las Entidades del Estado.
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7. CONTENIDO DEL PLAN /Y/O PROGRAMA:
CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El contexto estratégico que da soporte y en el que se basa el PINAR es la plataforma
estratégica, la cual se presenta a continuacion:

oreeeeeeneneeeens Plataforma Estrategica

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.
Camino hacia la Identidad...

MISION | ®esss:s

La Subrcd Integrada do Servicios do Salud Sur ESE. del Dmmo
Capltal pmsla sorvlclos do salud onmarcados on ol ' e

114 .
Th me]orando las condlcuoncs do salud dc nutmros

usuarkos do las localidades do Usmo, Cudad Bolivar, Sumapaz 'y

Tunjuelito, manteniendo 1 participacion ciudadana urbana y rural.
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¥ lexto coma los procesos, formalos, guln, graficas, Iimdgenes, comunkados, atc,, ain ol previa y expreso consentimiento p« escrito por
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@ ceerecsscesseseePlan de Desarrollo Institucional 2016 - 2020

4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Mejorar tas conticiones de saikid de: nuestros btk 14 .
Garantizar’ 13 sostenibiidad financlera’ de £

usdarios por. medio!de’ la: prestacionide serviclos
integralest da salid,” énmafcados fen n” modela

innovador. e atencién en red.
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Politica del Sistema Integrado de Gestién

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, se compromete a prestar servicios de
salud seguros y humanizados que impacten positivamente en la satisfaccién del usuario, familia
y partes interesadas mediante la implementacién, consolidacién y mantenimiento del Sistema

Integrado de Gestion, que permita:

Generar valor agregado a las actividades propios de la entidad.
Identificar, evaiuar y controlar sistematicamente los peligros y riesgos que puedan
generar accidentes de trabajo o enfermedad laborar, con el fin de favorecer ambientes

sanos y seguros.
Prevenir la contaminacién, mitigar y/o compensar los impactos ambientales

significativos.
Identificar y prevenir eventos que puedan afectar la seguridad de la informacion y los

datos almacenados en nuestros servidores para garantizar la oportunidad en la
atencién a nuestros usuarios.

Objetivo de la Politica:

Consolidar el Sistema Integrado de Gestién —~ SIG que permita una prestacién del servicio de
salud con criterios de calidad, la satisfaccién del usuario y el cumplimiento de los objetivos
institucionales, mediante la implementacién de los subsistemas de gestién.

Objetivos especificos de la politica:

Mantener un desempefio del sistema Integrado de Gestién de la subred dentro de los
criterios establecidos a nivel normativo, generando las acciones de mejora pertinentes.
Generar accione que permitan la Integracién y Articulacién de los diferentes

subsistemas de gestion de la subred.
Monitorear los resultados de la satisfaccién de los usuarios y demas partes interesadas

de la Subred Sur E.S.E.
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« Implementar y monitorear la efectividad de las acciones de mejoramiento de |a Subred

sur E.S.E

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la creacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos de la Subred Integrada de
servicios de Salud Sur, se desarroll6 la siguiente metodologia:

o Andlisis los planes de mejoramiento resultado de las auditorias aplicadas al proceso de
administracion de correspondencia y administracién de archivos
« Diagnéstico integral de archivos realizado por la empresa DOCUFILE de afio 2108.

e Mapa de riesgos documentales

e Los Planes de mejora resultantes de las auditorias de la oficina de control Interno y
Visita de seguimiento del Archivo Distrital del mes de noviembre de 2017.

Segtin lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben tomarse en cuenta para €l
presente documento, de lo cual se procedera a identificar los riesgos asociados.

>
Hat a

Las Tablas de retenciéon documental se
encuentran en proceso de elaboracion.

Pérd|da de informacion por mala mampulacxon en

la documentacién.

Violacién de la confidencialidad a los registros y
Acceso a la informacién por personal no
autorizado

Mala organizacién de la documentacion

Instrumentos archivisticos que no se han
elaborado Sistema de conservacion, Pinar, TVD
(tablas de valoracién documental)

Sancién por incumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana.

Pérdida de informacién.

Flujos de informacion deteriorados.

Insuficiente espacio en el Archivo de gestion de
historias clinicas para la custodia documental.

Atraso en la insercién de los documentos a las
Historias clinica

Falta de depuracién de las historias clinicas.

Desorganizacion de los archivos y pérdida de las
Historias Clinicas e inoportuna atencién a los
entes de control y requerimientos para auditonia.

No se cuenta con un modelo de requisitos para la
gestion de documentos electrénicos

Perdida de informacién.

Dificultad para la recuperacion de la informacidn
y atencién de trazabilidad de la informacion.

Duplicidad de informacion.

No se cuenta con la totalidad de los inventarios

en archivo Central, ni en archivos de gestién de
historia clinica.

Perdida documental

Notal Lagal: Esta prohibido coplar, Umnsimtyr, alarar 0

y texto como los procesos,
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De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entre cada uno de estos, y el eje articulador que se
sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion documental:

Administracién de archivos

Acceso a la informacién

Preservacion de la informacion
Aspectos tecnolégicos y de seguridad
fortalecimiento y articulacién

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos relevante
obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

AL |

Las Tablas
de retencién
documental
se 10 7 5 5 9 36
encuentran
en proceso

de
elaboracién.
Las Tablas
de valoracién
documental

& 10 7 5 5 8 35
encuentran
en proceso

de
elaboracién.
Instrumentos
archivisticos
que no se
han 10 5 9 4 6 34
elaborado
Sistema de
conservacién.
Insuficiente
espacio en el
Archivo de
gestion de
historias
clinicas para
la custodia
documental.
Falta de
depuracién

Notal Legal; Esté prohitido copiar, i heint o duck tolal 0 * pot cuakyuier medio 0 mech tanky o ok Ay
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VOS' INFORMACION |

Al

de las
historias
clinicas.

No se cuenta
conun
modelo de

requisitos
para la 9 8 5 8 4
gestion de
documentos
electrénicos
No se cuenta
conla
totalidad de
los
inventarios
en archivo 10 8 4 5 32
Central, nien
archivos de
gestion de
historia
clinica.
| TOTAL 61 55 43 37

R

39

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, garantiza la preservacion, administracion y
acceso a la informacion, con el objetivo de implementar un Instrumento Archivistico que
permita la identificacion, planeacién, medicion y seguimiento de las Politicas, Planes,
Programas y Proyectos de la Gestién Documental Institucional que conlleven a la organizar
técnicamente los archivos de Gestién, Central y de Fondos Acumulados de los hospitales
fusionados que conforma la memoria histérica de los mismos, para la prestacion de los servicios

de salud.
Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segun el impacto para establecer la visién
estratégica de la Gestion Documental, asf:
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In spacio en

el Archivo de gestién de

historias clinicas para la

custodia documental.
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Las Tablas de retencién 3 ks
documental se ;
encuentran en proceso
de elaboracion.
Las Tablas de valoracién
documental se encuentran 10 7 5 5 8
en proceso de elaboracién.,
Instrumentos
archivisticos que no se
han elaborado Sistema
de conservacion.
No se cuenta con un
modelo de requisitos
para la gestion de 9 8 5 8 4
documentos
electrénicos
No se cuenta con la
totalidad de los
inventarios en archivo
Central, ni en archivos
de gestion de historia
clinica.
Falta' de c'iepurat_:lén de 7 10 5 4 4 .30
las historias clinicas.
g OT 61 55 43 a7 39

10 5 9 4 6

T g ey A3

10 8 4 5 5 32

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, garantiza la preservacién, administracion y
acceso a la informacién, con el objetivo de implementar un Instrumento Archivistico que
permita la identificacién, planeacién, medicién y seguimiento de las Pollticas, Planes,
Programas y Proyectos de la Gestién Documental Institucional que conlleven a la organizar
técnicamente los archivos de Gestién, Central y de Fondos Acumulados de los hospitales
fusionados que conforma la memoria histérica de los mismos, para la prestacién de los servicios
de salud.

FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS
Objetivo:

Implementar y evaluar estrategias que permitan garantizar la organizacién, la custodia y el buen
manejo de los documentos de los archivos de gestién e Historlas clinicas con la formulacién de
las Tablas de retencién documental (TRD), con el PINAR y con la Implementacién del Programa
de Gestién Documental.

Notal Lagal: Eslé prohitido coplar, banemite, akeini 0 10tal v parcieknmnte, por cusbiiier medio Ay 0 rieedih, Innty of e
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A partir del andlisis realizado por el Grupo de Gestién documental en los aspectos criticos, se
establecieron los siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutardn en la
planeacioén anual de cada vigencia
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Insuf ciente espacio en el
Archivo de gestion de
historias clinicas para la
custodia documental.

: g TTPLANES YPROYECTOS T

o Eélvo!ESEEmFltco, f §

1 /ASOCIADOS || §~.,

Adecuar la infraestructura y
mobiliario que responda a las
necesidades de las Institucion.

Traslado de historias clinicas
para la bodega de Archivo
Unificado ubicada en la Calle 12
7a A 25 Entrada 2 Bodega 7

Las Tablas de retencién
documental se encuentran en
proceso de elaboracion.

Contar con el instrumento
archivistico de Tablas de
retencion documental.

Elaboracién de tablas de
retencién documental de la
Subred Sur.

Las Tablas de valoracién
documental se encuentran en
proceso de elaboracion.

Contar con el instrumento
archivistico de Tablas de
valoracion documental.

Elaboracién de tablas de
valoracién documental de la
Subred Sur.

Instrumentos archivisticos que
no se han elaborado Sistema
de conservacioén y Plan de
preservacion a largo plazo.

Contar con el instrumento
archivistico de Sistemas de
conservacion.

Elaboracién de Sistema de
Conservacion SIC y Plan de
preservacion a largo plazo.

No se cuenta con un modelo
de requisitos para la gestion
de documentos electronicos

Contar con un modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electronicos.

Elaboracién de un modelo de
requisitos para la gestién de
documentos electrénicos.

No se cuenta con la totalidad
de los inventarios en archivo
Central, ni en archivos de
gestién de historia clinica.

Capacitar al personal del area
de gestion documental y a los
productores documentales en
los archivos de gestién.
Digitar inventarios de
archivo central.

Plan de capacitacion y
transferencia
Indicador de avance en
inventarios de archivo central y
archivos de gestién de historia
clinica.

Falta de depuracién de las
historias clinicas.

Intervenir los archivos de
gestién, central y fondos
acumulados

Plan de intervencién de historia

clinica dando cumplimiento a la

Resolucion 1995 de 1999 y 837
de 2017.

PLANES Y PROYECTOS

) lacCalle12.7a A

Trasladar Ios Archlvos de gestlén Historia cllnlca de los centros asistenciales
de la Subred Sur,

X I{glca,sip?g:a la bodega de gr%@vasumcaao

Alcance
Juan.

Todos los centros asistenciales excepto USS tunal, la estrella, Nazaret y San

Responsable
del plan

Lider gestién documental.
Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC

Indicador

No. Centros trasladados / No. Centros programados

Notal Legal: Esté prohitido coplar, hmm.
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por cuakquler medio

tanto of e

tnl N
formatos, wlu prAfcas, indgenes, comunkados, elo,, sin ol ptwh ¥ expreso connentimlenta por esciito por

porte de la Bubred Sur ESE.; los cusles e3tin protegidos por las normas colomblenas e kternacionales sobve derecho de autol y propleded intelectusl,
La altima versién do cada documonto sora la anica vallda para su utllizaclén y estara disponiblo 2019-12-10.
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

EETE

Unidades de conservaciéon X300
Recursos Traslado
Auxiliares de gestion documental

Cronograma |Ver anexo 1

k#1980 T

Pres

Abarcando la metodologia para la elaboracion hasta la presentacion ante el
ente regulador.

Responsable Lider gestién documental.
del plan Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC

Alcance

Indicador No. Actividades realizadas / No. Actividades programadas

Tecndlogo y lider de gestién documental

ResUERS Informaticos

Cronograma | Ver anexo 1

Inicia con la elaboracion del sistema integrado de conservacion SIC y
finaliza con la puesta en marcha de los procesos de seguimiento al
cumplimiento de las actividades incluidas en el Sistema Integrado de
Conservacién = SIC y Plan de preservacién a largo plazo

Alcance

Responsable ~leer gestién documental.
del plan Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC

No. Actividades de cada uno de fos programas que se rea@adas / No. No.

L Actividades de cada uno de los programas que se planeen
Tecndlogo y lider de gestién documental
Recursos Proceso de gestion ambiental

Informaticos

Cronograma | Ver anexo 1

Notal Legal: Esté prohibido coplar, tansmitir, aleraro total o parciai POt cuakyular meds o o @ tarto &
¥ lexto como los procesos, formalos, gulas, grificas, ImAgenes, comunkados, ek, sin ¢ previd y expreso HOMAABTHENID POT eacrRY POT

parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estin protegidos por las notmos colomblanas e internacionales sobxe derecho da autor y propledad Intelechial,
La tltima verslén de cada documento ser4 la tnica valida para su utilizacién y estara disponible 2019-12-10.
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

e~ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) GI-GDO-PP-03 V3
Alcance Lineamientos para uso de documento electrénico en la Subred Sur,
Responsable |Lider gestion documental.
del plan Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC
Indicador No. Actividades realizadas / No. No. Actividades que se planeen
Racorsos Tecnélogo y lider de gestién documental
Informaticos
Cronograma | Ver anexo 1

5. Plan de capacitacién y transferencia

Estos planes se encuentran definidos en los siguientes documentos:
GI-PPP-02 PLAN DE CAPACITACION
GI-PPP-03 PROGRAMA DE TRANSFERENCIA ARCHIVO

Archivos central 15.0

Archivos de gestion de historio clinica 4.000 registros

Alcance

Inventarios documentales

Responsable

Lider gestion documental.

del plan Auxiliar gestion documental
Indicador No. Actividades realizadas / No. No. Actividades que se planeen
— Tecnologo y lider de gestidén documental
Informaticos
Se tiene establecido por plan de trabajo las siguientes cantidades por mes:
Cronograma  |Archivos central 15.000 registros

Archivos de gestién de historio clinica 4.000 registros

Alcance

Archivos de gestidn de historia clinica

Responsable

Lider gestién documental.
Técnico de gestién documental

del plan s :
P Aucxiliar gestion documental
Notal Legal: Esté prohitido coplar, Usnsmite, telransinite, bnsciitl, almacenar, alerar o tproduck total o parclalmente, por coskyuler medio slee ke o tanky et i AN
¥ lexo como low procesos, formntos, manuales, gulas, graAcas, lmdgenes, comunkados, se , s of OavR) Y @apren conrenimisnhy pae sacrby ot

parte de la Subied Sur ESE.; low cuales estdn jotegidos por Ins nomas colomblanas e ktarnackonales sobie derechi e autor y propledad intelectual,
La altima versién de cada documonto soré4 la Gnlca valida para su utllizaclén y estard disponible 2019-12-10,
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regentiie| PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR) 01.GD0-PP-03 V3

et A, O A A A 5 B 5 P P 8 RO A i P S P e e i A A

[t - e o i A ) AN S0 i — U —— — .

Indlcador No. de (.Ol\lIO'\ dupurndoa / No do conlma prourmnmlon pmn dopumcllm

e AU S P

Tocnblogo y lider do gomldn documos\tnl
Informaticos

Recursos

Cronograma | Var anexo 1

|8 Plan:. |
| SPLE i a1

" {Elaboracin do tabiaw do Vaioracién documontal o fa 8ubred Sur.

Meta Prosentar las Tablas da valoraclon documental al Archivo Distrital
T — Abarcando la metodologla para la elaboraclén hasta la presentacién ante el ente
rogulndor
Rosponsable del | Lider gostlbn documontal,
plan Jofa Oficina deo Sistomas do Informacldn TIC
Indlcador No. Actividados roadizadas / No. Actividades programadas
“Tocnélogo y lider da gestién documental
ROCuMDS Informaticos
Cronograma | Var anexo 1

. Plan: %3 Sl ;1,(?1'..1,uél-;@lmr'éml'.-'x‘.xflnm_mm’@{' t (-)-11 8 I mu J (t nt 'Su
Meta Prasontar Sistema do Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
Kicancs Abarcando la metodologla para la elaboraclén del sistema de Gestién de Gestién de

Documento de Documentos Electrénicos de Archivo
Responsable del | Lidor gestion documental.

plan Jofe Oficina de Sistemas de Informacién TIC
Indicador No. Actividades realizadas / No. Actividades programadas
Hebiitsok Tecnodlogo y lider de gestién documental
Informaticos

Cronograma | Ver anexo 1

nduuul,toummm i N W, whiw wheiw v ing kel o 1000 G i s e e  tants ol "
¥ 10t et bon prstesin, | hy hor bviiebon Viles PANue bidgeiied sutrerkmlnd, ob mﬂumucwmmlmuwmmw

oot e b Bubawd Bit EBE | Iumuw«puhwuw bab ftims Lehvrilisent @ Blosnaikiiales Gy e taiitir de witir § prgtedl intwbestiel,
La ditima versién do cada documento sora Ia Gnlea vallda para su utilizaclén y estard disponiblo 2019-12-10,
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