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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos, es un Instrumento Archivistico, establecido de manera normativa
mediante el Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia
de Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado”, consolidado en el Decreto Nacional
1080 de 2015; se establece que la gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a
partir de 9 instrumentos archivisticos dentro de los que se destaca el Plan Institucional de Archivos de
la Entidad (PINAR); siendo este el que “permitira planear, articular y hacer seguimiento con los planes
estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades” el cual busca direccionar la Gestion Documental en las entidades, con el fin de
garantizar la preservacion de la memoria de las institucional, a través del disefio, implementacion,
evaluacién y mejoramiento de la politica y criterios establecidos para el manejo y gestion de los
documentos producidos por una entidad en el desarrollo de su funcibn como empresa social del
estado.

2. JUSTIFICACION
Marco Administrativo:

Cada entidad u organizacion debe realizar ejercicios de planeacion estratégica, los cuales le permitan
alcanzar su vision y sus objetivos corporativos a corto, mediano y largo plazo, definiendo las
estrategias, metodologias y herramientas para realizarlo.

De igual forma la funcion archivistica de la entidad debe ser un componente incluido y alineado con
estos elementos de la planeacién estratégica de la entidad, con lo que se convierte en un
coadyuvante en la consecucién del cumplimiento de la mision de la subred, en la busqueda de un
mejoramiento continuo de los servicios prestados a sus partes interesadas.

Paralelamente, en el marco del Modelo Institucional de Planeacién y Gestion MIPG en la dimensién
de Informaciéon y Comunicacion y el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo SIGA, es
disefiado, implementado, medido y mejorado en la entidad, y juega un papel determinante en la
formulacion de las politicas, procesos, procedimientos y herramientas de calidad, garantizando el
despliegue de los criterios archivisticos.

3. ALCANCE

El presente documento contempla los elementos de planeacién estratégica del Subsistema Interno de
Gestion Documental y Archivos de la Subred de Servicios de Salud Norte ESE.

4. OBJETIVOS
Definir la planeacion estratégica del Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivos de la

Subred de Servicios de Salud Norte ESE, como componente del Sistema Integrado de Gestién de la
entidad
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5.

Marco

MARCO NORMATIVO
Legal:

Constitucién Politica de 1991, la funcién administrativa estd al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracion de funciones.

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones", se estipula la obligatoriedad de crear el
Sistema General de Informacion Administrativa del Sector Publico, el cual debera estar
conformado por los diferentes subsistemas de cada entidad, los cuales serviran de soporte al
cumplimiento de su misién, objetivos y funciones, daran cuenta del desempefio institucional y
facilitardn la evaluacion de la gestion publica a su interior, asi como a la ciudadania en
general.

Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones" establecen el Sistema de Administracion de Archivos e indica a la
Administracion la obligacion de adoptar criterios, normas técnicas y juridicas para hacer
efectiva la creacion, organizacion, transferencia, conservacion y servicios de los archivos
publicos.

Decreto 514 de 2006, se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Publico.

Decreto 651 de 2011 la Alcaldia Mayor crea el Sistema Integrado de Gestion Distrital —SIGD —
y dispone El Sistema Integrado de Gestion adoptara en cada una de las entidades Distritales
un enfoque basado en los procesos que se surten al interior de las mismas, en las
expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de conformidad con las funciones
asignadas por el ordenamiento juridico vigente. Ademés define al SIGA como uno de los
componentes del SIG en las entidades.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 15489-1. INFORMACION Y DOCUMENTACION, se
regula la gestion de documentos de archivo, de las organizaciones que los han producido, ya
sean publicas o privadas, para clientes externos e interno y segun las Normas Técnicas ISO
30300 y 30301, se especifican los requisitos para establecer, implementar, mantener y
mejorar un sistema de gestion para documentos ofreciendo metodologias que ayudan a la
toma de decisiones y asignando recursos para conseguir los objetivos de la empresa.

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestibn Documental para todas las Entidades del Estado”, en su capitulo Ill se
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establecen las generalidades y caracteristicas del Sistema de Gestion Documental, para las
entidades publicas.

Decreto Nacional 1080 de 2015; “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” se establece que la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollard a partir de 9 instrumentos archivisticos Articulo 2.8.2.5.8.

» El Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

» La Tabla de Retencién Documental-TRD

= El Programa de Gestion Documental-PGD

= Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR

= El Inventario Documental

* Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos

= Banco terminolégico de tipos documentales, series y sub-series documentales.

= Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad

» Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos vy restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Acuerdo 042 de 2020 “Por el cual se aprueba la Plataforma Estratégica 2021-2024 de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Norte ESE en la vigencia 2020

Circular No. 003 de 2013, del Archivo de Bogota, se definen aspectos generales sobre la
formulacion e implementaciéon del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo —
SIGA- para las entidades del Distrito.

Resolucion No. 348 de septiembre de 2010 de la Gerencia, se crea y establece el Subsistema
Interno de Gestibn Documental y Archivo — SIGA del Subred Integrada de Servicios de Salud
Norte ESE.

Resolucion No. 454 del 14 de agosto de 2012, de la Gerencia del Subred Integrada de
Servicios de Salud Norte, se definen los Lineamientos para la Conformacién de un Sistema
Integrado de Gestion.

Resolucion 192 de 2014 Por el cual se modifica la Resolucién 348 de 2010, la cual crea y
establece el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) del Subred
Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E Integral del SIGA y se dictan otras disposiciones.

VOCABULARIO

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa.
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Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Gestion Documental y
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histdricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.
Clasificacibn documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
reproduccion.

Documento: informacién y su medio de soporte.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informaciébn generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Documento de apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestibn administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o
proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las unidades
administrativas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central, y deben ser destruidos
por el Jefe de unidades administrativas cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun las
necesidades de la unidades administrativas o unidades de gestion académicas (Acuerdo 042
de 2002).

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Estructura Funcional: Representacién grafica de la estructura de una institucién. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.
Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgéanicos o
funcionales.
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¢ Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificaciéon, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

e PPO1, PP02, PP03, PP04, PPO5: Enumeracion Proyectos Pinar

e Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

e Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion
o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

¢ Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

7. DESARROLLO
7.1. Contexto Estratégico de la Subred Norte ESE

La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte ESE es una empresa dedicada a prestar servicios
de salud y hace parte de las ocho entidades que conforman el sector salud de Bogota D.C. En su
marco estratégico se muestra:

Plataforma estratégica:

Misién: *
Somos una Empresa Social del Estado innovadora y socialmente responsable, que presta servicios
de salud integrales y de calidad, con participacion activa en la formacién de talento humano y
desarrollo de la docencia y la investigacion, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacion

Vision:

Para el 2030, la Subred Norte sera reconocida como la Empresa Social del Estado, lider en la
prestacion de servicios asistenciales de excelencia, centrada en la persona, con atenciéon
humanizada, a través de la formacion del recurso humano asistencial y administrativo de alta calidad,
inspirada por la investigacion y el desarrollo. Tendremos un modelo de gestion econdmico,
ambientalmente sostenible, generador de equidad y legitimidad social.

Principios:
Las normas fundamentales que guiaran el ejercicio del servicio publico, la conducta de la gestién
institucional y sus funcionarios, y ademas haran parte del Cédigo de Integridad:

Vocacion de Servicio y Liderazgo Publico
Comportamiento Etico

Transparencia y Rendicion de Cuentas
Inteligencia y Accién Colectiva
Corresponsabilidad Social
Interdependencia e Integracion

! Acuerdo 042 de 2020 “Por el cual se aprueba la Plataforma Estratégica 2021-2024 de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
ESE en la vigencia 2020”
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Valores:

HONESTIDAD: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

JUSTICIA: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
Equidad, igualdad y sin discriminacion.

CREATIVIDAD - INNOVACION: Tengo la capacidad de generar nuevas ideas o conceptos, de
nuevas asociaciones entre ideas y conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones
originales.

EQUIDAD - PLURALIDAD: Actuo con justicia e igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
respetando la pluralidad y diversidad de la sociedad y la imparcialidad para reconocer el derecho de
cada uno, utilizando la equivalencia para ser iguales.

Objetivos Estratégicos:
La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E., propone alcanzar los siguientes objetivos en
cumplimiento de su mision:

A. MODERNIZACION EMPRESARIAL DE LA SUBRED NORTE E.S.E. PERSPECTIVA
1. Fortalecer la linea de gestion empresarial operacional — Productividad

2. Desarrollar linea de gestion institucional - Competitividad

3. Desarrollar linea de gestion ambiental — Sostenibilidad

B. PERSPECTIVA FINANCIERA
4. Lograr la sostenibilidad financiera de la Subred Norte E.S.E.

C. PERSPECTIVA CLIENTES

5. Incrementar nivel de fidelizacion y satisfaccion de los usuarios
6. Desarrollar linea de gestién social - Legitimidad

7. Diversificacion portafolio de servicios

8. Incrementar portafolio de clientes

D. PERSPECTIVA PROCESOS

9. Alcanzar estandares superiores de calidad en salud
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10. Implementar sistemas integrales de gestion en la Subred Norte E.S.E.

E. PERSPECTIVA DE INNOVACION Y APRENDIZAJE
11. Generar y difundir crecimiento cientifico en salud

12. Fortalecer competencias del Talento Humano

13. Fortalecer el sistema de informacion y comunicaciones

Organigrama:

Gerencia Subred
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Direcciéon de Ser de Urgs
= "
Dir én de Ser Comp ios
Direccién de Gestién del Riesgo en Salud Direccién C

h .
Estructura Funcional Subred Norte ESE
(*) Tomado de: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE. Pagina Web, Bogota 2017

Mapa De Procesos:

O SUBRED NORTE E.S.E.

ESTRATEGICOS
aeeen --p : PARTICIPACION .
E Gestion DOCENCIA E Gestion de
3 SOCIAL ¥ ATENCION
E ESTRATEGIGA RS INVESTIGACION  GALIDAD
i MISIONALES
L = B
E=) = =
= 3 £
=1 < = Gesticn del - = Gestion Gestion de
=< E-IF] RIESGO EN SALUD AMBULATORIA  URGENCIAS
SEERN S N
5 =
= -
=1 = 5
.= & .
B Gestion de 5 - Gestion de
: HOSPITALIZACION SERVICIOS
¥ CIRUGIA ' COMPLEMENTARIOS
APOYO
. Gestion de Ia
Gestion Gestion Gestion de la
FINANCIERA JURIDICA CONTRATACION INFORMACION

Gesllén del
EN

(*) Tomado de: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE ESE. Manual de Procesos y Procedimientos, Bogota 2017

Gestién del Ambiente
- FISICO ¥ -
OEZER. © recnoLocico 2
2 ra
———————————————————— . . ¥ AN .1-

~T—

La ultima versién de cada documento serd la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada




.- Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
[

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS CODIGO: AP-GI-PL-01-04

PINAR VERSION: 4

PAGINA: 10 DE 20

' Norte E.S.E SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E

GESTION DE LA INFORMACION Y TICS

FECHA: 23/04/2021

Politica de Gestion Documental:

“La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte ESE esta comprometida con el valor estratégico de
sus documentos fisicos, electrénicos, audiovisuales entre otros, buscando garantizar una eficiencia
administrativa en la gestibn documental, preservando la memoria institucional, garantizando las
condiciones de conservacion y preservacion de los documentos, en busqueda de cumplir con
transparencia el acceso a la informacion publica, la rendicibn de cuentas y la atencién a las
solicitudes de los ciudadanos"

Objetivos de la politica:

1.

Ajustar los instrumentos Archivisticos de Acuerdo al Sistema Integrado de Gestion de
Archivo (SIGA).

Garantizar la adecuada organizacion de los archivos de gestion de acuerdo ala Tabla de
Retencién Documental) TRD

Seguimiento a criterios de Ventanilla Unica de Correspondencia. En Gestion y tramite
Administrar el Archivo Central

Disefiar el Sistema de Gestidén Electronica de Documentos de Archivo (SGDEA) de la
Subred Norte ESE

Disefar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.

No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Despliegue y medicion de la politica:

NOMBRE POLITICA GESTION DOCUMENTAL

"La Subred Integrada de Servicios de Salud Norte ESE esta comprometida con el valor
estratégico de sus documentos fisicos, electrénicos, audiovisuales entre otros, buscando
garantizar una eficiencia administrativa en la gestion documental, preservando la memoria
institucional, garantizando las condiciones de conservacion y preservacion de los
documentos, en busqueda de cumplir con transparencia el acceso a la informacién publica,
la rendicién de cuentas y la atencién a las solicitudes de los ciudadanos™

POLITICA

Cada entidad u organizacién debe realizar ejercicios de planeacion estratégica, los cuales le
permitan alcanzar su visiébn y objetivos corporativos a corto, mediano y largo plazo,
definiendo las estrategias, metodologias y herramientas para realizarlo.

De igual forma la funcién archivistica de la entidad debe ser un componente incluido y
JUSTIFICACION alineado con estos elementos de la planeacion estratégica de la entidad, con lo que se
convierte en un coadyuvante en la consecucién del cumplimiento de la misién de la subred
en la bisqueda de un mejoramiento continuo de los servicios prestados a sus partes
interesadas, siendo un elemento importante, la politica de gestion documental, donde se
evidencia el compromiso de la entidad por conservar su memoria institucional.

Gestion documental
LINEAS DE INTERVENCION Gestion de la informacién en la organizacion.
Seguridad y confidencialidad de la informacioén.

Garantizar la elaboracion, implementacion, medicion y mejora de sus instrumentos
OBJETIVO archivisticos independientemente de su medio de soporte en la busqueda de Ila
preservacion de la memoria institucional, .

1. Ajustar los instrumentos Archivisticos de Acuerdo al Sistema Integrado de Gestion de
Archivo (SIGA).

2. Garantizar la adecuada organizacién de los archivos de gestion de acuerdo a la Tabla
de Retencién Documental) TRD

OBJETIVOS ESPECIFICOS 3. Seguimiento a criterios de Ventanilla Unica de Correspondencia.en Gestion y tramite

4. Administrar el Archivo Central

5. Disefiar el Sistema de Gestion Electrénica de Documentos de Archivo (SGDEA) de la
Subred Norte ESE

6. Disefar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

La ultima versién de cada documento serd la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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INDICADORES

Nombre: Actualizacion de Instrumentos Archivisticos
Formula: % de cumplimiento de acuerdo al SIGA en su primer componente
Meta 90%
1
Frecuencia Trimestral
Unidad de Medida [T
Tipo: EFECTIVIDAD
Nombre: Cumplimiento del plan de trabajo archvistico
Formula: No. De Actividades Realizadas / No de Actividades Programadas * 100
Meta 80%
2
Frecuencia Mensual
Unidad de Medida [glel{elelsie=[=]
Tipo: EFECTIVIDAD
Nombre: Nivel de adherencia en criterios de organizacion de archivos
Formula: No. De Criterios cumplidos en las areas/ Total de criterios evaluados del total de areas
Meta 70%
3
Frecuencia Trimestral
OLIGELRERVY LI ERN Porcentaje
Tipo: EFICACIA
Nombre: Seguimiento a criterios de radicacion de Ventanilla Unica de Correspondencia.en Gestion y
' tramite
Formula: % de cumplimiento de los criterios de la lista de chequeo establecida para tal fin
4 Meta 90%
Frecuencia Mensual
Unidad de Medida [geiSpiEi]S
Tipo: EFICACIA
Nombre: Nivel de Satisfaccion en las Consultas de Documentacion
Formula: NUmero de respuestas negativas / Numero de respuestas positivas
Meta 90%
5
Frecuencia Semestral
LI EL RN Y LI ERN Porcentaje
Tipo: EFICACIA

La ultima versién de cada documento serd la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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Nombre: Administrar el Archivo Central
Formula: No. Transferencias recibidas /No de transferencias programadas de acuerdo a la TRD
Meta 90%
6
Frecuencia Mensual
LT EG RGNV W P orcentaje
Tipo: EFICACIA
Nombre: Nivel de Disponibilidad de Documentacion en el archivo Central
Formula: No. Solicitudes de Documentacién / No de solicitudes que se entregan* 100
Meta 90%
7
Frecuencia Mensual
Unidad de Medida [glelfellple=11]
Tipo: EFICACIA
Nombre: Creacion de expedientes electronicos de acuerdo a las series y subseries de la TRD
No. De expedientes creados de acuerdo con TRD / No total de series y subseries de
Formula:
acuerdo a TRD
Meta 50%
8
Frecuencia semestral
Unidad de Medida [glelfelle=1(S
Tipo: EFICIENCIA
Nombre: Cumplimiento Plan de Conservacién Documental en los archivos centrales
Formula: No de requerimientos / No de mantenimientos realizados
Meta 70%
9
Frecuencia trimestral
LT EG RGNV W P orcentaje
Tipo: EFICACIA
Nivel en la disponibilidad de historias clinicas de los archivos a cargo de Gestion
Nombre:
Documental
Formula: No. De historias clinicas suminsitradas / No de Historias clinica solicitadas
Meta 90%
10
Frecuencia Mensual
Unidad de Medida [lel(d=lgietle]
Tipo: EFICACIA

La ultima versién de cada documento serd la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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7.2. ldentificacion de la situacion Actual

La subred Integrada de Servicios de salud Norte ESE realizdé el analisis de la situacion actual
basandose en las matrices del diagndstico integral de archivos, los informes de visitas de seguimiento
realizadas por el Archivo de Bogota, las auditorias de la Oficina de Control Interno de la Entidad, los
planes de seguimiento resultado de las auditorias internas y externas, el Formulario Unico Reporte de
Avances de la Gestibn (FURAG) y en el autodiagnostico de El Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG); documentos en los cuales se presentan aspectos criticos lo que evidencia un riesgo
en la pérdida de informacion, deterioro de la documentacion e incumplimiento de la normatividad.

7.2.1. Identificacion De Los Aspectos Criticos De La Entidad:

La identificacion se realiza tomando como guia el Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivo —PINAR- 2014 del Archivo General de la Nacién —AGN-

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Ajustar instrumentos archivisticos

SR Incumplimiento normativo
de la institucion

Falta elaborar Tabla de
Valoracién Documental para los
fondos de los hospitales
Chapinero, Simon Bolivar,
Usaquén y suba
La no intervencion del Fondo
Documental del Hospital

Engativa el cual cuenta con e Deterioro de la Documentacion
Tabla de valoracion Documental
convalidada

e Incumplimiento de la norma.

e Perdida de la informacion.

e Deterioro de la
Documentacion.

e Perdida de la informacion
e Inoportunidad en la entrega de
solicitudes

No contar con el archivo de
historias clinicas centralizado

No tener un software que cumpla
con 100% de los Requisitos
exigidos en el modelo para el ¢ Incumplimiento normativo
manejo de los documentos
electronicos.

Incumplimiento de la norma
Perdida de la informacion
Deterioro de la Documentacion
Inoportunidad en la entrega de
solicitudes

Tabla 2: Priorizacién de aspectos criticos

No cumplir con la exigencia
normativa del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC)

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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7.2.2. Priorizacion de Aspectos Criticos por Medio de los Ejes Articuladores

Se realiza la evaluacion de impacto a cada uno de los aspectos criticos estos apoyan el analisis y la
priorizacion de las necesidades en materia de gestion documental en la Subred

Administracion Preservacion de la Aspectos Fortalecimiento
ASPECTOS CRITICOS . Acceso alainformacion| - Tecnolégicos y de ) . Total
de Archivos informacion ) y articulacion
Seguridad
Ajustar mstrumentgs aIChIVISIICOS 6 3 ) ) ) 15
de la institucion
Falta elaborara Tabla de Valoracién
Documental para los fondos de los
hospitales Chapinero, Simon 10 10 10 ! 4 a
Bolivar, Usaquen y Suba
La no intervencion del Fondo
Documental del Hospital Engatlv; FI 7 10 5 5 1 %
cual cuenta con Tabla de valoracion
Documental convalidada
No contar con el archivo de
historias clinicas centralizado 5 8 8 ! 5 28
No tener un software que cumpla
con 100% de los Requisitos
exigidos en el modelo para el 8 5 7 6 8 4
manejo de los documentos
electronicos.
No cumplir con la exigencia
normativa del Sistema Integrado de 10 10 10 10 9 49
Conservacion (SIC)
TOTAL 46 46 37 37 29

Tabla 2: Priorizacién de aspectos criticos

De acuerdo a la anterior priorizacion en la Subred Norte se identificaron 6 aspectos de los cuales se
destacan por puntuacion:

¢ No cumplir con la exigencia normativa del Sistema Integrado de Conservacion (SIC). con 49
puntos

e Falta elaborar Tabla de Valoracion Documental para los fondos de los hospitales Chapinero,
Simon Bolivar, Usaquén y Suba. Con 41 puntos

¢ No tener un software que cumpla con 100% de los Requisitos exigidos en el modelo para el
manejo de los documentos electronicos. Con 34 puntos

e La no intervencion del Fondo Documental del Hospital Engativi el cual cuenta con Tabla de
valoracion Documental convalidada. Con 28 puntos
No contar con el archivo de historias clinicas centralizado. Con 28 puntos

e Ajustar instrumentos archivisticos de la institucion. Con 15 puntos

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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7.3. Vision Estratégica Del Pinar:

“En el ano 2024 la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte, serd modelo de referencia en la
implementacién de instrumentos archivisticos a través de herramientas informaticas que contribuyan
al cumplimiento de normativo en la institucion.”

7.4. Objetivos PINAR:

1. Tramitar la elaboracién del Sistema integrado de Conservacion (SIC) el cual debe asegurar la
Conservacion y Preservacion de la Memoria institucional.

2. Elaborar, Ajustar y socializar los instrumentos archivisticos con el fin de garantizar la
integridad y la recuperacion del patrimonio documental durante todo el ciclo de vida de los

documentos.

3. Gestionar las condiciones técnicas requeridas normativamente para los documentos
electronicos de la entidad.

4. Intervenir los fondos acumulados que custodia la Subred Norte ESE.

7.5. Proyectos Pinar

PPO1

Nombre del Proyecto

Conservacion y Preservacion

Alcance

Entregar el Documento del Sistema Integrado de Conservaciéon SIC

Meta

Cumplir con la exigencia normativa del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

Actividades

Al. Planificar , Identificar Necesidades,
Asignar Recursos, Proyectar los recursos de
Infraestructura, Evaluacién y mejora continta

A2. Elaborar el documento de SIC que contenga
Politica, Estrategia, Gobernanza, Conocimientos técnicos,
cronogramas de Capacitacion y sensibilizacion, Inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas.
Instructivo de Saneamiento ambiental: limpieza, Control de factores
bi6éticos nocivos para los soportes documentales, Monitoreo y
control de condiciones ambientales, Almacenamiento vy
realmacenamiento, Prevencibn de emergencias y atencién de
desastres.
Material para la produccién documental
Medicién y Proyeccion del volumen documental, identificacion de
los Documentos vitales o esenciales.
Identificacion de documentos analdgicos
Diagnostico del estado de conservacion
Intervenciones de conservacion o restauracion, Valoracion de
Documentos Analdgicos, Acceso Yy reproduccion de soportes

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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analdgicos.
Derechos de Autor
Servicios de administracién y custodia.

Indicador % de avance de elaboracion del documento
Recursos Ingeniero de Sistemas, Conservador, Archivista
PP0O2

Nombre del Proyecto

Intervencién de Fondos

Alcance

Tablas de Valoracién Convalidadas

Meta

Cumplir con la normatividad archivistica

Actividades

B1. Levantar inventario en estado natural

B2. Consolidar Manuales de funciones

B3. Identificar estructuras funcionales

B4. Recopilar actos administrativos (gerencia y Junta)
B5. Levantar la historia institucional

B6. Construir cuadro evolutivo

B7. Priorizar oportunidades de mejora detectadas en el
Diagnostico

B8. Definir y proyectar necesidades

B9. Elaborar Plan de Trabajo Archivistico

B10. Aprobar el Plan de trabajo por el comité de Gestion y
Desempefio

B11. Realizar cuadros de clasificacién documental
B12. Diligenciar las fichas de valoracion

B13. Elaborar Borradores de las tablas de valoracion -
Propuesta

B14. Presentar la propuesta por el comité de Gestién y
Desempefio

B15. Radicar las TVD en el Archivo de Bogota

Indicador

% Avance para elaboracion de la TVD

Recursos

Historiador, Archivista técnicos y auxiliares de archivo, material de
oficina, recurso tecnol6gico

PPO3

Nombre del Proyecto

Herramienta tecnoldgica SGDEA para el fortalecimiento de la
Gestién Documental de la Subred Norte

Alcance Cumplir con la normatividad archivistica

Meta Tener un software que cumpa con los requisitos de integridad,
autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad, preservacion y
metadatos de los documentos electrénicos de archivo en el
Sistema de Gestion de Documento Electronico.

Actividades CL1. Gestionar con los profesionales el cumplimiento del modelo de

requisitos para los documentos electrénicos de la entidad.

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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C2. Elaborar el plan de trabajo para el SGDEA.

Indicador % de avance en la configuracion e implementacion

Recursos Ingeniero de Sistemas con conocimientos en preservacion
electrénica de documentos.

PP04

Nombre del Proyecto

Intervencién Fondo Engativa

Alcance

Archivo central correspondiente al hospital de Engativa

Meta Entregar intervenido el fondo
Actividades D1. Elaborar Inventario documental
D2. Alistamiento de la Documentacién (unidades de
almacenamiento)
D3. Ordenar la documentacion por areas productoras
DA4. Identificar, clasificar, depurar y ordenar
D5. Foliar y rotular la documentacion
D6. Eliminar documentos de Apoyo
D7. Aplicar las Tablas de Valoracion Documental aprobadas
D8. Levantar inventario de acuerdo a la TVD
D9. Aplicar los procedimientos de Seleccion, Eliminacion y
Conservacion Documental
Indicador Numero de metros lineales intervenidos /total de metros lineales del
Fondo
Recursos Historiador, Archivista técnicos y auxiliares de archivo, material de
oficina, recurso tecnol6gico
PPO0O5

Nombre del Proyecto

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos

Alcance

Documentos Actualizados y publicados en la pagina principal de la
entidad.

Meta Cumplimiento normativo
Actividades Actualizar:
E1l. El Cuadro de Caracterizacion
E2. Cuadro de Clasificacion Documental -CCD
E3. La Tabla de Retencién Documental-TRD
E4. El Programa de Gestion Documental-PGD
E5. El banco terminoldgico de tipos, series y sub-series
documentales
E6. Tablas de Control de Acceso
E7. indice de Informacion Clasificada y Reservada
Indicador Numero de instrumentos archivisticos actualizados/total de
instrumentos archivisticos.
Recursos Profesional

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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7.6. MAPA DE RUTA PINAR

) B1; B2; B3; B4; B5; B6; B7; B8; BY; B10; |B2; B3; B4; BS; B6; B7; BS; BY; B10; B11; | B2; B3; B4; BS; B6; BT; BS; BY; B10; B11; | B2; B3; B4; BS; B6; BT; BS; BY; B10; B11;
Bi1; Bi2; B15 B12; B15 B12; B15 Bi2; B15

c2

D1; D2; D3; D4; DS; D6; D7; D8; D9

E1; E2; E3; E4 E1; E5; E6; ET

8. SEGUIMIENTO Y MEDICION

La subred Integrada de Servicios de Salud Norte realiza mediciones mensuales a través de los
indicadores de la politica de Gestibn Documental y presenta informes al comité de Gestion vy
Desemperfio de forma trimestral.

La dltima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Listado Maestro de Documentos.
No haga copias de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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