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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento de planificacidon en materia de gestion documental a corto,
mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de
Boyaca, en la implementacion y fortalecimiento de la funcién archivistica a partir de las necesidades identificadas para el
cumplimiento del Programa de Gestién Documental, alineado con la visién estratégica de la Entidad.

Bajo el entendido que las actuaciones desplegadas por los funcionarios y colaboradores de la entidad se encuentran
sometidas al principio de legalidad, se hace necesario en materia del manejo documental atender los mandatos de la Ley
594 del afio 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones, en donde se han
establecido las reglas y principios generales que regulan la funciones archivistica del Estado, ya que, son los archivos los
gue permiten hacer un seguimiento coordinado, historico y apropiado a las diferentes determinaciones que se han venido
adoptando por las autoridades, y reconocer bajo la dinamica propia del cambio que aspectos pueden ser objeto de mejora,
ello sélo puede hacerse siempre y cuando se encuentre organizado y adecuadamente conservado.

El correcto almacenamiento de la documentacion, predica respeto a derechos constitucionales tales como: al derecho de
peticion, el dehido proceso, el acceso a la informacion, a la funcion administrativa, que le permiten a cualquier persona velar
por la correcta ejecucion de ObjetIVOS y f nalidades que se les han encomendado a Ias dlversas entidades del Estado.

Seiteraque tal y como ha s:do consagrado en los articulos 3,4,9,10, 11,12y 19 de Ia Ley 594 del .ano 2000, y en contenido
del Decreto 609 del afio 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 del afio 2000, ‘al igual que los Decretos
2878 y 2609 del 2012 1515 del 2013, 1100 del 2014 029, 103 y: 106 de 2015 es. ob[lgatorto para la Empresa Social del

gestion documental -adecuada vy planlflcada y §i no estan establemdos sistemas de segundad_. de recuperamon de la

informacion en formatos fisicos y electronicos, les es.complejo cumphr conel mandato constit
%roplamon dela mformacnon y Ia part:mpamon czudadana T

ional de garantizar el acceso
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DESARROLLO

1. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR.

2. DIAGNOSTICO

MISION

Servir a la comunidad boyacense brindando una atencidn integral en salud mental con calidad, seguridad y
excelencia gue promueva la construceion del bienestar del paciente, su famifia y su comunidad.

VISION

En el 2024 el CRIB serd reconocida como la empresa lider de la red de atencion de salud mental en el
departamento de Boyaca prestando semcms mtegrales gue dlsmmuyan el eshgma y propendan por la

desarrollando !as mejores précticas, superandonos cada dla en todas las @ areas y en el trato amable y empdtico a
nuestros companeros y pa(:lentes :

3. PROACTIVIDAD, Cuando somos proactwos estamos atentos a la blsqueda de soluciones, dispuestos a
ponemos manos a la obra sin dejar pasar ef tiempo, afrontando nuestras responsabilidades sin excusas y
dispuestos a servir a nuestros companeros y pamentes

4. HONESTIDAD. Somos personas Eransparentes e mtegras que cumpllmos con Ias normas y politicas de la
entidad, hacemos buen uso de la informacion, anteponiendo ia verdad en cualquier situacién y entendemos el
valor de la conﬂdenclahdad de la mformacmn acerca de. nuestros companeros y pamentes

5. CUIDADO. Somos cu;dadosos cuando estamos compromet:dos con la ayuda a nosotros mismos y a fos demas,
procurando aumentar el bienestar y evitando la ocurrencia de algin dafio, protegemos nuestra familia y trabajo
diario, valorando el tiempo y preservando los elementos que la entidad ha puesto a nuestra disposicion para la
realizacion de tareas. 6. Gratitud. Soy una persona agradecida, puedo reconocer y valorar lo gue vivo y disfruto a
mi alrededor, puedo reconocer las personas a mi alrededor haciendo las cosas bien, y eso me motiva a dar cada
momento lo mejor de mi en cada momento y frente a cualquier situacion.

6. COMPROMISO. Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor piblico y estoy en disposician
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las gue me relaciono en mis labores
colidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

7. DILIGENCIA. Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera
sible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
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8. JUSTICIA. Actito con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacion.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL (POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL)

La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca como Institucion Prestadora de
Servicios de Safud que tiene el propdsite de satisfacer las necesidades de los usuarios con la prestacion de
servicios oportunos, seguros, integrales y humanos legrando el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad en Salud (SOGCS).

La gestion de |a entidad esta basada en la mejora continua y el autocontrol, pues al hacer parte del sistema de
sequridad social en salud, debemos procurar el cumplimiento de los objetivos y finalidades trazadas desde Ia
Constitucidn Politica de Colombia, la Ley Estatutaria de Salud, y 1a totalidad de la reglamentacion que rige nuestra
acfividad, Es por ello que e! adecuado manejo, organizacion y conservacion de los documentos que a menudo se
profieren permitiran el adecuado diagnostico y tratamiento de las patologias mentales, aunado a las convenientes
determinaciones que como autoridad administrativa se deben adoptar.

Se da cumplimiento alos requisitos legales, se mantiene comunicacién abieﬂa y transparente con los usuarios y

Funcién Pubhca en lo relacionado con el Sistema de Gestlon estabiemdo en el artlculo 133 de la Ley 1753 de
2015" es necesario actualizar e |mplementar la_ polliaca de gestlon documentaf en. concordanma con las

necemdades de Ja institucion.

MARCO NOR VO_:

1. Constltuc:on Po[:tlca de Co[ombla 3 S

a. Preambulo, al mencionar. que el Estado Colombiano asegurara a'sus Entegrantes entre otros la igualdad, el
cenocimiento dentro de un marco lel‘IdlCO que garantice un orden politico, econémico, sacial justo.

b. Articulo 1, que significa los caracteres del Estado Colombiano, significando que nos encontramos en un Estado
Sccial de Derecho.

¢. Articulo 2, que indica que son fmes del Estado garantlzar la efectiwdad dellos pnncupuos derechos y deberes
consagrados en el Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
economica, politica, administrativa y .cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegura la convivencia pacifica y la vigencia de Un orden justo. Este enunciado normativo
también sefiata que las autoridades de la Repilblica estan para proteger los derechos de fas personas que residen
en Colombia y para asegurar el cumplimiento de los deberes soclales del Estado y de los particulares.

d. Articulo 8, que trata la responsabilidad de los particutares y servidores plbiicos.

e, Articulo 13, Derecho a la igualdad.

f. Articulo 15, Derecho al honor, a la intimidad, al buen nombre v al habeas data.

g. Articulo 20, Derecho a la libertad de expresién e informacion.

h. Articulo 23, Derecho de peficion,

i, Articulo 27, Derecho a libertad de ensefianza.

| Articulo 29, Derecho al debido proceso,

k. Articulo 40, Derechos politicos.

I Articulo 44, Derechos fundamentales de los nifios.

m. Articulo 48, Derecho a la seguridad social.

n. Articulo 49, Derecho a ia salud y saneamiento ambiental.

0. Articulo 70, Derecho a la cultura.
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p. Articulo 72, Patrimonio cuitural,

q. Articulo 74, Acceso a documentes pUblicos y al secreto profesional.
r. Articulo 83, Presuncion de buena fe.

s, Articulo 84, Reglamentacién a derecho o actividad.

t. Articufo 90, Responsabilidad patrimonial del Estado.

U, Articulo 85, Deberes del ciudadano,

v, Articulo 113, Colaboracién arménica de los diferentes 6rganos del Estado.
w. Articulo 122, Funciones detalladas de los empleos plblicos.

. Articulo 123, Servidores plblicos.

y. Articulo 124, Responsabilidad de los servidores piblicos.

z. Articulo 209, Principios, objeto y control de la funcion administrativa,

2. Ley 80 de 1989, "Por la cual se crea el Archivo General de la Nagion y se dictan otras disposiciones’,
3. Ley 527 de 1998, "Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,

del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones"

4, Ley 594 de. 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archwos y se dictan otras
dlsposmlones SEile o e AN i

5,

6. Ley 1437 de 2011, Capitulo IV M autonzan Ia utmzac;lon de medaos electronlcos en el proceso

admmlsiratlvo en pamcular enlo referente al documento pubhco en med|os elecironlcos ei archlvo eleciromco de

actuaciones de fa ‘gestion 'y tramltes de Ios procesos judtmales as: como en’la formacion y archivo de los
expedientes’ (Articulo 103) ne o

8, Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”,

9, Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea fa Ley de Tréhébarencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Pliblica Nacmnal y se dictan otras d!sposwlones” {Articulos 24, 25 y 26)

10. Ley 1755 deI afio 201 5 "Pormedto de Ia cual se regula el Derecho Fundamental de Peficion y se sustituye
un titule del Cadigo de Procedlmlento Administrativo y de fo Contencioso Administrative.”.

11. Ley 1952 del afio 2019, "Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrallo 2018-2022. “Pacto por
Colombia, Pacto por la Equidad.”.

12, Ley 2015 de 2020, “Por medio de la cual se dictan disposiciones por medio de la cual se crea la historia
clinica electronica interoperable y se dictan otras disposiciones.”.

13. Ley 2052 de 2020, “Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva
del nivel nacional v territorial y a los particulares que cumplan funciones piblicas yfo administrativas en relacién
con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones.”,

14, Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
a;yitrémites innecesarios existentes en la Administracién Publica.”.
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15. Decreto 2578 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Sislema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se derega €l Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archives del Estado.”.

16. 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 Gestién Documental para
todas las Entidades del Estado.”.

17. Decreto 1515 de 2013 *Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1982 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de [a Nacidn, a los archivos generales de los
entes terrtoriales, se deragan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan ofras disposiciones.”.

18. Decreto 1100 de 2014 “Por el cual se reglamenta parcialmente 1a Ley 397 de 1997, modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza documental archivistica y la Ley 594
de 2000 y se dictan otras disposiciones.”.

19, Decrete 029 de 2015 “Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos plblicos de las enildades que se supnmen fusionen, prlvatlcen 0 ilqmden se desarrolia el articulo20 de

20. Decreto 103 de 2015 “Por el cual 88 reglamenta parcnalmente Ia Ley 1712 de 2014 y se dictan ofras

dlsposmlones

21. 5::Decreto 106 de 2015 “Por el cual se. reglamenta eI TItUlO VIII de Ia Ley 594 de 2000 en materia de
inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades de_E_Estado y a Ios documentos de caracter privado
declarados de mteres cultural; y se d|ctan otras dfsposmlones """ =

22,

23. Decreto 14_99 _d_e. :20_1_.?,' .' or :r_ne_dlo _de _la cual se modmca e_i.De_cre_to No 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario de fa Funcién Pablica y lo relacionado con el sistema de gestion.".

24, Resolucién 1995 de 1999, “Establece normas para el manejo de la Historia Clinica, sefiala las
caracteristicas que debe contener, aperiura g identificacion de la misma, numeracion-consecutiva, componentes,
identificacion del usuario, registros especifics y anexos. Dicta dtsposm[ones sobre la organizacion y manejo del
archivo de historias clinicas, tales como la obligatoriedad del archivo, custodia, acceso, retencion y fiempo de
conservacion, seguridad-del archivo y condiciones fisicas de conservacion. Determina la composicion de un
Comité de Historias Clinicas al interior de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud, definiendo su forma de
integracion y las funciones que debe cumplir normas para el manejo de historia clinica.”.

25, Resolucion 839 de 2017, “Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras
disposiciones medio de la cual se establece el manejo, custodia, tiempo de retencion, conservacion y disposicion
final del manejo de las historias clinicas.”.

26, Acuerdo No $00.03.01.02 de Julio 17 de 2020, “Por medic del cual se aprueba el Plan de Gestion 2020-
2023,

27. Acuerdo No 100.03.01.03 de Julio 17 de 2020, “Por medio del cual se aprueba el Plan de Desarrofio
Institucional 2020-2023.

4. DEFINICIONES:;
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» Archivos: Conjunto de estralegias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talente humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

» Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
« Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tetricos, practicos y técnicos de los archivos.

« Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retine los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante,

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

« Archivo General de la Nacion: Establecimiento plblico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica
nacional; dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

. Archwo historico: Archlvo al cual se t{ansf iere del archivo central o deI archlvo de gestlon Ia documentamon que, por

investigacion, la cienicia y Ia cultura, Este tipo de archlvo iamblen puede conservar documentos hlstorlcos recibidos por
donacién, deposnto voiuntano adquisicién o exproptacnon : :

fisica y funcional de los documentos. de. archwo 2

« Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos estandar e
interoperables que facilitan su acceso y reufilizacion, los cuales estan bajo la custodia de las entidades piblicas o privadas
que cumplen con funciones piblicas y que son pﬁestos a disposicion de cualqwer ciudadano, de forma libre y sin
restricciones, con el fin de que terceros puedan rquItzarIos y crear servicios denvados de los mismos.

« Depuracion: Operacion, dada en Ia fase de organfzamon de documentos por la cual se retlran aquelles que no tienen
valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacin.

« Digitalizacion: Técnica que permite fa reproduccidn de informacion que se encuentra guardada de manera analdgica
{soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicufa, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

» Documento o registro electrénico: Registro digital o electronico, generado y autorizado; enviado, recibido, capturado,
clasificado, indexado o almacenado por medios electronicas o similares y/o sujeto de algtn ofro proceso archivistico, que
incluya (el registro} equivalente funcional y niveles aceptables de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

» Documento electronico de archivo: Los documentos electrénicos seran de archivo cuando por su valor administrativo,
wfiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme
3 los principios y procesos archivisticos, y permanecer almacenados electronicamente durante todo su ciclo de vida.
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« Disponibilidad de los documentos electronicos de archivo: Los documentos electrdnicos de archivo se podran a
disposicion de las personas interesadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacion de la firma
electronica y el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal, en concordancia con lo reglamentado
enla Ley 1712 de 2014,

« Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y gue, por su contenido informativo
y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicién, por lo
cual posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

» Expediente electronico; El expediente electrdnica se creara cuando los documentos electrénicos tengan la naturaleza
de archivo,

» Expediente electronico de archivo: Conjunita de documentos y actuaciones electrénicos preducidos y recibidos durante
el desarrollo de un mismo framite o procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interretacionados y vinculados
entre sf, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de wda con ¢l fin de garantizar su consulta en eI Esempo

digital.

o Firma electronica: Las firmas electronicas (a veces denominadas firmas digitales) consisten en informacion que se
adjunta o esta asociada: tog[camente con ofra informacion, como un registro_electronico, -y que sirve como métado de
autenticacion, La firma electrénica’ normalmente toma [a forma de una secuencia de caracteres. Se utiliza con algoritmos,
procedimientos y “claves” seguras {una larga cadena de caracteres analogos a una contrasena) para confirmar la integridad
de un registro y / o para autenticar la identidad del remitente o la fuente de un registro. Las firmas electronicas no deben
confundirse con un mapa de bits, 0 imagen escaneada, de una firma manual de "pluma y tinta" en el papel; esto no se
considera segure y, porlo tanio 8s poco probable que se agregue a Ia ewdenCIa sobre Ia autentlmdad de un registro.

» Foliado electronico: Asociacion de un documento electranico a un indice electron[co en un mismo expediente electronico
o setie documental con el fin de garantlzar Su tniegndad orden y autenhmdad

« Foliado electronico de archivo y caracteristicas: Los documentos electrénicos de archivo que conforman el expediente
electrénico de archivo deben ser foliados. El foliado debe incluir dentro de sus atributos la numeracién consecutiva de los
documentos que conforman el expediente 0 la serie decumental simple, y atender los principios archivisticos que dicte el
Archivo General de la Nacion.

» Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacién archivistica.

» Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrolio de sus
funciones o aclividades.

e Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también “fuente de primera
mano",
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e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su crigen hasta su destino final con el
cbjeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

» Integridad: Se refiere a la garantia de que una informacion no ha sido alterada, borrada, reordenada, copiada, etc., bien
durante el proceso de transmisidn o en su propio equipo de origen.

s intercambio electranico de datos: La fransmisian electronica de datos de una computadora a ofra, que esta esfructurada
bajo normas técnicas convenidas al efecto.

» Medio electrénico: Mecanismo {ecnoldgico, Optico, telematico, informatico o similar, conocido o por conocerse que
permite produclr, almacenar o transmifir documentos, datos o informacion,

» Metadatos: Informacion estructurada que describe y/o permite a los usuarios hallar, gestionar, controlar, comprender o
preservar otra informacién con el paso del tiempo.

» Metadatos de Reglstros: Informacion que identifica, autentica y contextualiza los registros y DEersonas, procesos y
sistemas que los crean, admmlstran manttenen y los utilizan, y las polmcas que Ios goblernan

conflablhdad y usabxltdad de los registros. La mtgramon mcluye un conjunto de tareas organlzadas disefiadas para transfenr
de forma per;odlca material digital de una conﬁguramén de hardware 0 soﬁware a otra ode una generacmn de tecnologia

« Principio de orden or:gmal Se trata de un pnnctpio fundarnenta! de Ia teona archlv;stlca por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritaric para la
ordenacion de fondos, series y umdades documentales

« Registro 0 Documento e[ectromco (RDE) Reglstro dtgltal ] electromco generado y autorlzado enviado, recibido,
capturado, clasificado, indexado ¢ almacenado por. medios -electronicos o simitares yfo sujeto de algliin ofro proceso
archivistico, que incluya (el registro) equivalente funcional y niveles aceptables de autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad. '

« Registro Digital: Registros en medios de almacenamiento digital, producidos, comunicados, mantenidos y/o a los que se
tiene acceso por medio de equipo digital,

» Repositorios digitales confiables de expedientes electronicos: Las autoridades v las empresas que presenten

serviclos de archivo electronico a entidades piblicas deberan garantizar Ia utilizacion de repositorios digitales confiables,

para la preservacidn a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos de archivo de acuerdo con los tiempos de

conservacion establecidos en la Tabla de Retencion Documental, mientras se encuentren bajo su custodia y deberan

garantizar como minimo: 1.) El acceso a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo producidos por las

autoridades; 2.) El monitoreo, planeaciéon y mantenimiento de todos los documentos electrénicos de archivo generados; 3.)
/4 El mantenimiento, asi como |a estrategia para la implementacién de programas de preservacion a largo plazo.

1
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« Retencidn documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

« Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo (SGDEA): Es una herramienta informatica destinada a la
gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archive
tradicionales.

» Sistema de Informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna
otra forma mensajes de datos.

3
¥

« Tabla de retencion documental: Listado de seties, con sus comespondientes tipos documentales, a las cuales se asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

« Tahla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en ef archivo central, ast como una disposicién final.

« Transferencias secundarias de documentos y expedientes electronicos: Las autoridades y enfidades plblicas, asi
como las entidades pnvadas que cump[en funclones piiblicas, deberan darcumpllmlento alo estabtemdo en el Decreto 1515

permanente al Archivo General de la Naclén o &’ los Archivos Generales Departamentales D|stnta!es y Municipales, segln
su competenma y cumphr os requisitos estabiecxdos por el Archlvo General de ia Nacion en esta materla

5. OBJETIVO GENERAL:

Generar e implementar una polﬁiéa' de gestion documental acorde a las necesidades institucionales para dar
cumplimiento a los lineamientos normativos con un enfoque de mejoramiento continuo que propenda por la
construccion de una memoria institucional y por la transparencia en la gestion publica.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« Disefiar, planear, verificar, mejorar, y garantizar la sostenibilidad de la funcion archivistica de la E.S.E. Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca (gestion de documentos y administracién de archivos) mediante la
implementacion de un esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan
los objetivos estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otros objetivos de eficiencia administrativa

» Disefiar e implementar estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y de talento humano necesarios para la realizacion de los procesos de
gestion documental y eficiente funcionamiento de los archivos en el marco de la administracion institucional como
lo indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el titulo 1V,

N
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» Coordinar las actividades técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida por la E.S.E. Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacé desde su origen hasta su destino final con el
fin de facilitar su ufilizacion y conservacion.

» Coordinar la administracion electrénica de documentos, la seguridad de Ia informacidn y la interoperabilidad en
cumplimiento de las politicas y lineamientos de MIPG.

» Propender por la interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que
aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y comunidad de la que
hace parte, mediante la gestion del conocimiento, gestién del cambio, participacion ciudadana, la proteccion del
medio ambiente y la divulgacion.

7. METODOLOGIA:

La metodologia es tomada del manual para la formulacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR del archivo
general de la nacion, la cual comprende las siguientes etapas:

a. |dentificacién de Ia sﬂuacmn arch;wstrca actual de la E.S.E. Centro de Rehabmtac;on Iniegral de Boyaca.

b. Identif ca0|on de aspectos cntlcos

d. Criterios d_e evaluacion. ;. ': .

e Generac:on de plataforma estrateg|Ca L

f. Formulacxon de ObjetIVOS planes y proyectos

Construcmon'de mapa de nitd,

=

8. PLAN DE ACCION:

!DENTIFICACION DE LA SITUACION ARCHIV!STICA ACTUAL DE LA E S. E CRIB

Actualmente en la Empresa Socual del Estado Centro de Rehablhtamon Integral de Boyacé se encuentra la siguiente
situacion respecto del manejo del archivo;

* Para la identificacion de los aspectos criticos en el rea de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Centro
de Rehabilitacion Integral de Boyaca se tuvo en cuenta la informacion consignada en las siguientes heiramientas:

1| Diagnéstico Integral del Archivo. No se ha efectuado.
2 | Mapa de Riesgos. No se ha aclualizado.
3 | Planes de mejoramiento generados a partir de las| No se han adelantado planes de mejoramiento generados
auditorias internas y externas. a parlir de las auditorias internas y externas,
4 | Planes de Mejoramiento generados a partir de las| No se han adelantado planes de mejoramiento generados|
| auditorias realizadas por Organos de control, a partir de auditorias realizadas por 6rganos de contral,

H
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Formulario Unico de Reportes de Avance de la

Gestion - FURAG

Enviado periddicamente conforme a lo establecido en la
normalividad vigente., las observaciones son:

[ ]

Se requiere establecer en el personal de planta de
la entidad los empleos suficientes para cumplir los
planes y proyectos, definiendo el perfil idoneo en
materia de archivo.

Disponer de los espacios adecuados a las
necesidades de los diferentes procesos y dreas de
trabajo de la entidad.

Disponer de los bienes adecuados para la gestion
de archivo.

Hacer uso eficlente de los bienes en
obsolescencia.
Elaborar el PINAR en conformidad con la

adecuada planeacion institucional.

Incluir actividades de gestion documental en la
planeacion estratégica.

Publicar oportunamente el PINAR en la péagina
web de la entidad.

Tomar las medidas y controles para que la entidad
no tenga fondos documentales acumutados.
Realizar el inventario documental para organizar
el fondo documental.

Tramitar el proceso de convalidacion de tablas de
valoracién documental-TVD para organizar el
fordo documental- FDA,

Implementar las TVD.

Publicar en |a pagina web las TVYD.

Verificar el cuadro de clasificacion documental-
CCD que refleje la estructura organizacional
vigente de la entidad.

Publicar en la pagina web el CCD.

Tramitar el proceso de convalidacion de tablas de
retencion documentat-TRD.

Publicar en la pagina web las TRD.

Inventariar el 100% de la documentacion de sus
archivos de gestion en el formato (nico de
inventario documental ~FUID.

Inventariar el 100% de la documentacion de su
archivo central en el formato Gnico de inventario
documental -FUID

Elaborar, aprobar, implementar y publicar el
documento de Sistema Integrade de
Conservacion -SIC.

Redlizar el almacenamiento y re-aimacenamiento
en unidades adecuadas (cajas, carpetas,
estanteria) para la conservacion de los soportes
fisicos de la entidad.

Realizar actividades de prevencion de
emergencias y de atencidn de desastres en los
sistemas de archivo de soportes fisicos de la
entidad.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de
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¢ Llevarun cenirol unificado del registro y radicacion
de los documentos recibidos y tramitados por la
entidad. Desde el sistema de control interno
efectuar su verlficacion.

«  Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestion
documental que sean amigables con el medio
ambiente,

¢ Definir e implementar estrategias de preservacion
digital (migracién, conversion, refreshing), para
garantizar gue la informacion que produce esté
disponible a lo largo del tiempo.

s Vincular al personal de gestion documental
conforme a las competencias especificas
contempladas en la Resolucion 629 de 2018 de
Funcion Publica.

» [ncluir en el presupuesto de la entidad recursos
para los instrumentos archivisticos, custodia de
documentos e infraestructura fisica y tecnolagica
requerida para la imptementacion de una
adecuada gestion documental.

» Implementar el Sistema de Gestidn de
Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA.

* Generar un plan de accién como resultado del
autodiagnéstico diligenciado.

» Incluir en el Comité de Gestidn y Desempefio
Institucional temas y funciones def Comite Interno
de Archivo, mediante un acto administrativo.

Planes de: Memramlento Archwusttco PMA No se han adelantado visitas de -inspeccion del Archivo

i Generai de la Nac:on-AGN i

Archivo General deulé Nacron AGN

Seglin lo anterior se |denttfzcan !os aspectos cnttcos que deben tomarse en cuenta para el presente documento, de lo cual
se procedera a idenfificar los riesgos asociados.

!DENT!FICAC!ON DE ASPECTOS CRIT!COS

Faita la politica institucional de gestion documental Incumplimiento al ciclo vitat del documento, dificultad v
resistencia al cambio por parte de los funcionarios de la
E.S.E.

Falta de personal idéneo (titulado y con experiencia) en| Reprocesos en los procedimientos técnicos operativos

el drea de gestion documental. archivisticos, ya que el personal no cuenta con formacion en
gestién documental.

Deficiente actualizacion y/o construccion de las Tablas de| Acumufacion y duplicidad indiscriminada de documentos que

Retencién Documental TRD, ya han perdido su valor contable, juridico, legal, fiscal y
administrativo.

Inexistencia en la elaboracion yfo aplicacion de Tablas de| Generacién de fondo acumulado.

Valoracién Documental TVD,

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador gue su contenido no puede ser objeto de
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No existe un fonde documental organizado que cumpla
con los lineamientos del archivo general de la nacidn v la
polfticas de gestién documental de MIPG

Pérdida de documentos, reprccesos administrativos,
deteriore de documentos, pérdida de memoria institucional.

No existe el cuadro de clasificacion documental

Desorganizacién de la gestion documental y administracian
archivisla en cada uno de los procesos delaESE.

No existe un diligenciamiento periddica del formato Gnico
de inventario documental.

Desactualizacion de la gestion documental y administracion
archivista de fa E.S.E.

No existe el sistema de gestibn de documentos
electrénico de archivo SGDEA

Desactualizacion de la gestion documental, Falta de sinergia
entre  TRD-TVD-CCD, o que produce reprocesos,
incumplimiento con el princlpio de fransparencia de la
informacidn,

Los documentos clinicos y administrativos que reposan
en el fondo acumulado no cumplen con los lineamientos
eslipulados en las disposiciones vigentes.

Desorganizacién de los  archivos;
normatividad archivistica vigente.

incumplimiento  de

No se cuenta con espacio suficiente para la conservacion
del patrimonio documental.

Dificultad para el acceso y recuperacion de la informacion,
duplicidad de informacion.

No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).

Incumplimiento en |a aplicacion de la Ley 594 de 2060, Art.
46 y deméas normas reg[amentarlas dei Archwo General de |3
Nacnon

Existen Fondos Acumulados sin el cumphmlento de los
requisitos legales e

memona mstttuolonal

PR!ORIZACION DE ASPECTOS CR!TICOS YEJES ARTICULADORES

De acuerdo a los nesgos ev:denmados es necesario pnonzar cada uno de Ios aspectos cntlcos estab!emendo una relacion
directa entre cada uno de estos Y el eje articulador Que se smtetuzan en los cingo. (5) aspt 'ctos relevantes en la gestlon

menos refevante obteniendo un resu[tado ob etlv_o frente a las necesidades de la entidad.

Los aspectos criticos de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyaca fueron evaluados con
cada eje articulador definido en el. Manual Formulacmn deI Plan Enstltumonal de Archlvos PINAR deE Archive General de la

Nacion, con el siguiente resuitado:

alta la politica institucional de gestion
documental

Falla de personal idoneo (titulado y con
experiencia} en el area de geslion
documental.

37

Deficiente aclualizacion yfo conslruccion 10 5
de las Tablas de Retencién Documental

TRD.

34

Inexistencia en la elahoracidn /o 10 5
aplicacion de Tablas de Valoracion

Dogumental TVD,

34

Los documentos clinices y administrativos| 7 7
gue reposan en ef fordo acumulade nol
cumplen con los lineamientos estipulados|
en las disposiciones vigentes.

3

No existe € cuadro de clasificasion 9 9
documental

3
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No existe un diligenciamiento periddico del g 4 4 6 7 30
formato (nico de inventario documental.
No existe el sistemz de gestidn de 10 8 7 10 9 44
documentos  electrénico  de  archive
SGDEA
No se cuenta con el Sistema Integrado de) 9 9 10 2 g 3
Censervacion (SIC).
Existen Fondos Acumulades sin el 10 9 10 2 9 40
curnplimiento de los requisitos legales.

TCTAL 92 70 61 66 86 375

La priorizacion consistio en determinar a fravés de esta fabla valorativa el nivel de impacto de las necesidades frente a
aspectos esenciales archivisticos.

Se considera el ciclo vital
de los  documentos
1 |integrande  aspectos
administratives, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con polilicas que
garanticen la disponibilidad vy
aceesibilidad .25 de .- 1a

in_formacif).n....: .

CRITERIOS DE EVALUACION

Se cuenta con procasos Y
herramientas normatizados para la
preservacién y conservacicn a largo
pia_zo de los documentos.

Se cuenta con politicas asociadas &
las hemamientas tecnologicas que
respaldan la . seguridad, -usabilidad,

acceshilidad, |ntegndad ¥ aulenhc ad_
=a5| gestion,

Lz gestion documenta! se
encuentra implementada
acorde con el modelo
integrado de planeacidn y

Se cuenla con todos los
9 instrumentas e

archivistices somahzadus
¢ implemenlados, -

Se cuenta con personai idineo

+| y:suficiente para atender las

necesidades documentales y
de archivo de los ciudadanos.

Se“:c:u'é_nta con N esquema de’
meladatos, inlegrado a otros
sxstemas de gestlbn TR

| S8

dela mformac?bn

tecnologlcas i “ag
recesidades; de Ta entidad, ias cuales
permiten hacer bueno 486 - de Ios
documentos

harramlan!asﬁ

Se tiene arficulada la pofitica
de gestion decumental con los
sistemas y modelos de gestion
de la enfidad.

Se cuenta con procesos

de seguimiento, Se cugnian £0n esquernas de LD o e cuenta cﬂn acuem‘os de: Se .cu.enla cen alian'zas
2 avaTuactbnyme;ora para comunicacion en la enpdad Se cuenla con archwos centraTese confdenmalldad y poliicas 8 est{ateglcas: que perml!gn
I gestion “lgs | PATA d!fyndlr la importancia de mslénce_s___ proteccion de datos a nivel |ntem0 y: mejorar e inrovar !a funcion
dosmentos. la  gestion de documsntos. con lercerc)s i archivistica de la erlidad,
B :Se cuenta con esquemas de s : [
" o | capacitacién vy formacion | La canservacwn y presewamﬁn se Se guenta con pol;ilcas que permllan )
4 s;“:fane E;éahie;g:ﬁgﬁ internos ‘para . la: gestion - de basaen :la normaliva, requisitos aduplar ‘ecnclogias *gie ‘¢onternplen ﬁgmfsi?\f: :;ng‘e?:i::ntfggl IZ
documental documenms arficulados con &l Iegafes, adminisiratives y téenicos | servidios 'y ‘contenidos “orientados a funcidn archivistica
plan Inslltucionat de quele apllcanala enlidad. gestién @ los dociimentos,
capacﬂac:dn S
tos instrumentos BEMRS! I Las aplicaciones son capaces de | Se cuenta con un sistema
5 archivisticos  ipvolucran :ﬁ;hicvli:gcl:zscg: E;::g?"é?é"r:os Se cuenta cen un Sistema generar y gestfionar documentos de | gestién documental basado
la documendacion clasificacion para susafchivosy Integrado de Canservacién SIC valor archivistico cumpliendo ¢on os | estindares  nacionales e
electrénica. P ) . procesos establecidos. infernagionales.

Se cuenia con procesos
6§ |y fsos documentaies
nermalizados y medibles.

El personal haca buen uso de
las herramientas tecnolbgicas
destinadas 4 la administracién
da Iz informacién dz la entidad.

Se cuenta ¢on una inffaestruclura
adecuada para &l almacenamiento
conservacion y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica,

-| Se ‘:encuenira ... estandarizada

la
administracion y - gestion “de la
informacion  y los  dalos en
nerramientas tecnolbgicas articuladas
con el sistema de gestion de seguridad
de la informacion y fos procesos
archivisticos

Se tienen implementadas
acciones para la gestion del
cambio.

Se documentan procesos
7 | o actividades de gestidn

Se  ha estabiecido Ia
caracterizacidn de usvarics de
acuerde a sus necesidades de

Se cuenta con procesos
documentados de valoracidn y

Se cuenta con mecanismos téenicos
permilan mejorar mantenimiento
tacnolégicas que la adquisicion y uso

Se cuenta con procesos de
mejora conlinua,

de documentos nformaclin. disposicién final. y de las herramientas sea el mas
adecuado,
Se cuenta con la i )
Infraestrustusa adecuada | Se cuenla con inicialivas para N . . Se cuenta con instancias
Se liene implemanlados estandares | Se cuenta con tecnologia asociada ai | asesoras  que  formulen

para  resoiver  las | fomentar & uso de nusvas ¥ ) A . ] A L
8 . \ f que garanficen la preservacidn y | senvicic al ciudadano, que le permila la | lineamientos parala aplicacidn

necesidades tecnologias para oplimizar el copservacion de los documentos arlicipacion e interaccion de la funcitn archivistica de la

documentales y  de | uso del papel. - | paniap ' y

archivo entidad.

El personal de la entidad
conoce la imporiancia de
los  documenlos e
interioriza fas polilicas y
directrices concerntantes
a la gestion de los
documentos.

Se fene implemenlada la
estralegia de Gobierno en
Linga GEL

Se cuenta con esguemas de
migfacidn y conversion
normalizados.

Se ¢uenta con modelos parala
identificacién, evaluacion y andlisis de
riesgos.

Se fienen identificades los
roles y sesponsabilidades del
personal y las areas frente a
los documentos.

@T
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Se cuenla con el o :
Se cuenia con direcirices de seguridad N
g:zupuezt& n ds;iecuagg se%{:nl;nc::)cazzieségorz?clﬁjs Se cuentan con modelos o de informacian con relacion al recurse tgmprslr:?eﬁ dadareccfﬂnn esteél
10 necesidades atencion orlentacién ai esquemasdeconﬁnuidadde! hurnano,alentornurisicoyelectrénico, desarrollo de  la  funcién
documentales y  de | ciudadano. negecio. .ei accego y fos sistemas de archivistica de la enftidad.
archivo, informacion.

Una vez priorizados los ejes articuladores, se ordenaron de menor a mayor, siendo el menor resultado la alerta roja de mayor
incumplimiento, impacto para establecer la visién estratégica de la Gestion ASPECTO CRITICO Documental de la E.S.E. CRIB, asi

I Falta la polltlca |nst|tucmna egesh n documental ' B ' ] 45

No existe el sistema de gestién de documentos electrdnico de archive SGDEA 44
Existen Fondos Acumulados sin €l cumplimiento de fos requisifos legales. 40
L.os documentos elinicos y adminisirativos que reposan en el fondo acumulado no cumplen con los ineamientos estipulados en fas disposiciones vigentes. 39
No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC}. 39
Falta de personal idénao (tulado y con experiencia) en el drea de geslion documental. 37
Deficiente actualizacién yfo construccidn de fas Tablas de Retencidn Documental TRD. 34
Inexistencia en la elaboracion yfo aplicacién de Tablas de Valoracidn Documental TVD. 34
No exdste &l cuadro de clasificacion documental 3
Mo existe un diligenciamiento periadico del formato Gnico de inventario documental A
TOTAL 375

contara con un Programa de Gestlo_n_Dogume_ntaE_ fi Ja_ndo politicas para su rmplementamon con el compromlso de la alta
gerencia, en aras de contribuir con una Administracion plblica eficiente y transparente, que garantice la preservacion del
patrimonio documental y el derecho a la informacion sirviendo con prontitud o los usuarios internos y externos.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUGIONAL DE ARCHIVO “PINAR” ~ + +

» Disefiare lmplementar un programa de Gestion Documental Que, responda a los Ilneamlentos def archivo general
de la nacién y permita articular las politicas de MIPG."

+ Disefiar & implementar el SGDEA gque propenda por la clasificacion y organizacion documental que permita el
cumplimiento de la normatividad vigente y responda a las necesidades de archivo electronico y digitalizacion.

e Adecuacién de infraestructura fisica y adquisiciones de bienes amigables con el medio ambiente para una

adecuada gestién documental y administracion de archivos,

TN

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de
modificaciones posteriores a la fecha de edicion sin que informe direcfamente de tales cambios a la oficina de
calidad
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FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

general de lanaclon y
permita articular las
peliticas de MIPG.

&

Diseiiar ¢ implementar
un programa de Gestidn
Documentalque "
responda a los g
fineamientos del archivo .

Reunlon  mesas de| N° mesas}
frabajo institucionales | plancadas/ N PLANEACION
Diagnostice mesas ejeculadas
organizacional | Aclualizacién estade] Documenlo estadol
en materla de| actuzl administiacién| actual amhivo ARCHIVO
archivo de archivo
Autodiagndstice | Diligenciar la| N° items;
pelitica hemamienta de MIPG | autodiagndstico PLANEACION
geslion diligenciado / N°
documental tolat  de  jlem)
Fata la poliic Generar polltica| Politica MIPG autodiagndsiico
institucional del institucional de archivo. | Inslifucional  de Anélisls  Nomograme| N° normas ARCHIVO
gestidn documental archivo aplicable aplicaies NE
nomas anzlizadas
Concillacién de} Disefier hemamienta] N° normas;
cumplimignta que pemnitz definin anallzadas ARCHIVO
normativos acclones respecto 213 Inchidas en fa
normatividad hermamientaf  N°
nomas analizagdas
Generagionde 3} Generar la  polfice| Pulitica generada
pelitica Institucional PLANEACION/
Instituctonel ARCHIVO
archivo
.} Coniraar - personaf R
Contieter | idoneo Persong nalul o ceppyeis
personalidenen | o o Juridfea contralada | s onTRATACION
B EEER N*.:de - reas con
-Bocumentar lost Levaniamiento Informacion  sobre;
: : requarimientos |  requerimienios archive / N° otal def ARCHIVG
Falta :de perscnall Identificar les; Requerimientos | (écnicos técnicos ‘por, Area v} Areas il
ldénee {titulade y] requerimientos técalcos] enicos para fg| documental -} proceso. i P
-con experiencia) en] parala adecuada gestidn; adacuada iE TR N® &reas”: con|
el.area de gestidny documentel gestion ‘| Dacumentar:  los| Infordacidn. © ARCHIVO
documental, adminislracion de} gocumental Ly -requerimiantos documentada / N°
: archives administracion.. | - técnicos por Areas lotal de Aneas
(e s archiv_os “Aproplar i [REERE T IR P N
ldentificados “ef canocimlento en| Capaclta al personal] “N°:: capacitaciones|
Interiorizaciin | faleda delaF.S.E. enmaleral Pevadas acabof N°|  ARCHIVO
/| def conoclmiento| archivo: para la| - e archivo, © total - de
<@l respectoenell ESE: b R “capacitaclones
|« Interior* de  la - planeadas
entidad. sl
o e opeigara
Deficiente procedimental de fa Mobe 0% PRO%S0S o angacion
actualizacién  yfo TRD Actualizaciin de| E.GE. aclualzad [CALIDAD
construceldn de lag| aclualizadas  yj Tas TRD Actuglizar las TRD| N°de procesos car
Tablag - aprebadas - : para cada uno de los| TRD
Retencldn HEE S X ‘procesos defaE.S. - [ Implemantadas / N|  ARCHIVO
Documental TRD, : tolal de procesos)
Geslion
aprobacion Geslienar I8 ARCHIVO
1 'lesTRD . * | aprobacibndelas TRD) TRO aprobedas
P 5 delaESFE, I
Inexislencla en 13 : Evaluar las TRO R
glaboracion  yloj Preservacion  de 12l TvD elaboradas xo‘{sgevaluadas ARCHIO
aplicacion dei Informacion de 1a ESE) eimplementadas) Implementacion
Tablas dej para  salaguardar 2 de TVD en cada| Efaborar les TVD N*Tde IWD
Valorackin memotia {nstitacional uno olaboradas | N° ARCHIVO
Dogumental TVD. § que cumpla con log procesos da fa PIOCESOS que
{ineamientos hormativos ES.E requieren TVD
Implementar las TVD § N° ™D
implementadas / N° ARCHIVO
TVD elaboradas
Capacitar en; N° capacitaclones
Implementaclén  dej ejecutadas [/ N° ARCHIVO
VD capacilaciones
planeadas
No existe e cuadro
de  clasticacion CCD elaborado | ElaborarCCD | Elaborar £CO GCD aoralo Y| prcHIvO
documental
No exste un
dillgenciamienle FUID
perddico del Dffigenclado  y} Dillgenchar Diligenciar y publicaq FUID eiaborado y ARCHIVO
formate (nico  de publicado publlcar FUID FUID publicads
invenlaric
documental

cafidad
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Establecer Actualizar y formutag N°  planes  de|
necesidades, los planes  def conservacion ARCHIVO
requisilos conservacion documental
problemas  del} documental aclualizados / N°|
programa  de [rOcesns
gestion Actulizar y formulad N*  planes  de ARCHIVO
documental los  planes  del preservacion digital
preservackin digi® | N° pracesos
No se cuenta con ell Documenlar el 8IC
Sistema Integrado| implementar el SIC documentado Establecer log| Plifica sobre ARCHIVO
de  Conservacin IlneamTentps para Iineamxenlqs de|
@IC) Estruclurar consemnvacion ¥} consenvaclon ¥
soluciones presenvackin def preservacin  de
planes def cualquler documento} cualquier
meforamiento  § quaemilalafSE. | documents que
genere la E.SE
Inciuide en el SIC
Sensibifzar ¥i N° capacitaciones; ARCHIVO
capacilar 2 los| ejecutadas ! N7
funclonados y| capaciiaciones
conlralisias scbre SIC| planeadas
Elaborar planes de ) ’
Disefiar @ Implementar & mejoramiento del pin de CONTROL
SGDEA que propenda acuerdo  a  los mejoramianto INTERNO
por fa clasficackon y Ejecutar y hacer! hallazges de  le documentada
organizaclér documental seguimiento o] audllorla de  gestion
que permita el los planes de] documental
cumplimiento de la mejoramianto Monitorear el
normatividad vigente cumplimiento dal 8iC} \ "
responda aﬁas ’ en tanninog locatives i -lcoﬂﬁf‘gagfuéesn CONTRCL
necesidades de archivo de acueddo, a log 0ot ton ™ g INTERNO
eleciidnico y plaies =0 08 e amiento
dightalizacién. mejoramiento Vi
establackios S
Definir .- alcance ¥} Alcance y objelivos] PLANEACION
establecer objetivos *| definidos
Dacumentar elf et
entorno_normativo an} Enlorno - rormativel  SISTEMAS
confonmidad conj documentado.  en
“MPSI y disposiciones} conformidad - con
normalivas de gestidnf MSPI i y
documental - disposiciones
G .} “normalivas
o vigenles,
Estableper . . o] i
respensables ¥ hacen .RACH del proceso yi PLANEACION
una gestion integral def ‘documento dei
fiesgos. 1o i) gestion de riesgos
: PRER [MSRI, 150 3100 &
RS S e I 150 27005)
Mo existe el sistema; “Documentar ;52 - €| SGDEA Documentzr & Elaborar  diagaostice
de  geslibn de impTemenlﬁfeisGDEA Implementado implementar el organizacional Diagnostics
dogumentos SGDEA referente & Sislemas| organizaclonal SISTEMAS-
electrénlo de (Software y hardware)| documentado PLANEACION
archivo SGDEA y_ arlcutacion con el
..... ;sistema de gestion de; .
la enlidag.
Adaptar el sistemas dey
Informacidn & lesj N° .de requisitos
necesidedes y| necesidades  del
requisttos del SGDEA | SGDEA satisfechos| SISTEMAS
N° fofal  de
fequisitos ¥
necesidades  del
SGDEA
Digltatizar los archives
requeridos en] N* de expedientes;
conformidad conj elecirénlcos SISTEMAS-
SGDEA creadosiN® fotal de; ARCHIVO
expadlentes
electzénicos a crear
Capacitar a  log| ¥° de|
funcionarios y| capachaciones SUBGERENCIA
coniratistadelaE.5.E| realizadasTotal de| ADMINISTRATIVA
sobre SGDEA capacitacicnes en Y FINANCIERA
gestién decumental
electrénica
Hacer seguimiento y
establecer planes de| Plan de] CONTROL
mejoramlenio dell mejoramiento INTERNO-
SDEA resultado de| PLANEACION
auditorias al
procese

NS
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tos  documentos
clinicos Y
admnisirativos que
repasan en el fondo

acumulado noj
cumplen con g
Iineamientos
eslipwfados en lag)
Adaguacion da disposiciones
infraestructura fisicay | vigentes.
adquisiciones de bienes
amigables con el medio
ambiente para ina
adacuada gesion
decumental y
adminlstracion de
archives
Exisien  Fondos)

Acumulades sin sl
cumplimiento de Ips

Adecuacién de
Infraestuciura fisica

locativa para la adecuada
administractin del

archivo

requisitos legales. =1

Andligls  de  fa
infraestruchura actual v

determinar las{ Plande accién para; ARCHIVO
acciones pertinentes; hacer las
Adecuar terdientes a  dar| adecuacionas
Infragstructura | cumplimiento acenlos| localivas
fislca que; lineamienlos pertinentes
cumpla con log| esbpulados en  lag
lineamtentos disposiciones vigentes
estipulados  en Instalaciones
las disposiciones| Hacer fas| fisicas destinadas 8 SUBGERENCIA
vigenles adecuaciones la administracion dei  ADMINISTRATIVA
iocativas para adecuar| archive e Y FINANGIERA
Infreestructura  fisica| cumplimiento  con
que cumpla ton fos| los  Ineamientos
lineamientos estipulados en las
Fondo estipulados  en las| disposiciones
documental de la dfsposiciones vigentes| vigentes.
ESE.  dando
cumplimiento a
los tineamientos Da  acuerdo &l Fondo documental ARCHIVO
esfipulados e, programa de gestidni aclualizado
las disposiciones documental, TRD
vigentes TVD  identificar el
Establecer un) fondo  documental
archiva central j{ perentorio para da
fondo cumplimiento &  los|
documentat Hineamlentos
actualizado y en| estipulades ..en - las
concordancia disposicionas vigentes|
con _:_lus [
lineamlentos -] o s
estipulados en| i oI N° de archivos que
las disposiclones| ‘Archivar el fondo| debe .’ pemnaneces ARCHIVO
Vigentes docurmental perentoriof en fondo
: | de acierdo dn los| documentat
23 dineamientos ; archivado .. de
5| ‘estipuladgs en las acuérds iid  log
] disposiciones vigentes] lineamientos |
: : o estipulados “en las|
disposicicnes

vigertes/ - Tolal de)

archivos que debe|
permangcer  en|

Generar politica Insétuclonal
de archivo

2 ='| fondo documental

geslién

administracidn de archives

Identdicer los requermientos] -
lécnlcos para lz adecvads © )

documental - ¥

Preservacitn
informacién de la E.S.E. para
salvaguardar
instituclonal y que cumpla con
‘os lineamientos normativos

de la;

la  memona

SIC

Decumentar e implementar el

SGDEA

Documentar e Implementar |

archivo

Adacuacidn de Infraestruciura
fisica y iocaliva para la
adecuada administraclir del

a herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un perfodo de tiempo a fos planes, programas y
royectos relacionados en el Plan Institucional de Archivos PINAR; el seguimiento y manitoreo a la ejecucion de los

CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objefo de
madificaciones posteriores a fa fecha de edicién sin que informe directamente de tales cambios a Ia oficina de
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proyectos planificados en cada vigencia, se realizara a través de la Alta Direccion, el Comite de Archivo y los responsables
de! Sistema Integrado de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca,
seqln la periodicidad establecida en cada uno de los planes, programas yfo proyectos.

i mesas|
plangadas’ N* 80% 0% 20% 20% 20%
mesas

gjeculadas

Documento
estado  actual 100% 25% 25% 28% 25%
archivo

N® ftems]
aulodlagndstico 100% 25% 25% 25% 25%
diligenciado
N° total de ftem|
Generar palitica instilucional de archivo autodlagndstica
N° NOMas;
aplicables  M° 100% 25% 5% 5% 25%
nmas
anelizadas

N® normmas|
analizadas 100% 25% 5% 25% 25%
incluidas an Ig
: herramiental N°
CNOMAS
°| - analizadas e
Politica 100%. : RN :
generada G 0% 0% 0% ] 100%
Persona nalura 100% | 100% W - i | 0%
0 juridice] GIET o e B
coniratada
N* de areas con| 100% i ol FEEH B
Informacién 0% 333 01833% ) 333%
sobre archivo FEERTEE Nt i B e

N®  total dej

Identificar los requerimiéhlus'léchlcbs paralal areas
adecuadz  gestién - documentat ¥

N° ameas con 100% . § - S
.| informactin AL 33.3% .
I - documentada eH

Aol e

admipistracion de archivos .

R
capacitaclones : ]
flevadas a gabof] * 0o
N*  told  de
capacltaclones
plangadas
Organigrama_y| R L T U
mapa’ - el £ 100% | B0% oo 80% C ufiom. o lam ooy
proces;os : B L
aclualizado
- | W° de procesos] : : h :
Preservacion de la Informacién de 12 ESES con + : TRD] . 100% | 0% vl s ) 80% | B0% -
para salvaguandar la memoeria Instiluclonal v implementadas | ¢ - : B G : IO
que cumpla con fos ineamientos normativos| / N° fofal “del
procesos)
TRD apronadas 100% 0% 0% 0% 100%
N’ TRD) 100% 0% G%
evaluadas | N° 0% 100%
™D
N* de TVD, 100% 0% 0%
elaboradas / N° 0% 100%
DICCESOS  GUe
requieren TVD
N TV 100% 0% 0%
implementadas 0% 100%
I N TD
elaboradas
T
capacitaclones 15% 0% 25% 25% 2%
ejeculadas / N
capacitaciones
planeadas
CGD elaborado 100% 0% 0% 50% 5%
y soclalizado
FUID efaboradg 100% 0% 0% 50% 50%
. y publicado
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N* planss de 0%
conservacién 25% 25%
documental 50% 0%
aclualizades
N" procesos
N* planes de| 0% 0% 50% §0%
preservacion 100%
digilal [/ N°
procesos
Paolitica  sobe|
lineemlentos de| 100% 0% 0% 0% 100%
censervacién yi
preservacion de
Documentar 8 implementar el SIC cuakquler
documenlo que
genere la E.S.E
Incluldo en el
SIC

e
capacltaciones 0% 0% 0% 0% 0%
ejeculadas } N®
capacilaciones
planeadas
Plan de 0% 0%
mejoramiento 0% 0% 0%
documentado
N° hallazgos 0%
n* 0% 0% 0% %

recomendacion
es ‘an plan de -
meloramiento F
Alcance oo R EEETERREE I
objetivos 100% | 0% . | 0% 0% i 00%
definidos R R R B K

&%

Entome 4 0% 0%
romativo 0% |l :
documentado
en conformidad|
con MSPI
disposiciones
rormalivas
vigenies.

:3_001‘5

| Ragl de oo [0 0%

procesa .y o
gestion 5 del
“riesges - (MSPY,
1SO 3100 e 380| .0
7005~ T

0%
Dizgriostico 0% 0% 0% 0%
organizaclonal .

documentado

N° de requisitos| 1% 0% 0% 30%
y necesldades| 30%

del - SGDEA| -
Satisfechos /N°
total dg
requisitos ]
necesldades def
SGDEA

e de 30% 0% 0% 0% 30%
axpedientes
electrénicos
creadosiN® total
de expedientes
electrénicos 2
craar

N de 50% 0% 0% 0% 50%
capacilaclones
realizadas/Total
da
capacilaclones
en gestion
documental
eleclrdnica

] Plan de
mejoramiento
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resuilado  de;
auditerias &
proceso
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9. APROBACION

La gerencia de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca aprueba el Plan
Institucional de Archivo-PINAR a los veintinueve (29) dias def mes de enero de dos mil veinte uno {2021).

L éoClAL

ZULMA cmsnb@wgm sﬂgz .....

Gerente £ :S‘\E : jo de Reh amopf !ntég'rai de Boyaca

AN q?ﬂ
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