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INTROBUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR es un instrumento de pianificacion en materia de gestion documental a corto, mediano y
largo plazo orientado para servir de apeyo a la Empresa Social del Estade Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca, en la
implementacion y fortalecimiento de la funcion archivistica a partir de las necesidades identificadas para el cumplimiento del
Programa de Gestion Documental, alineado con |a vision estratégica de la Entidad,

Baio el entendide que las actuaciones desplegadas por los funcionarios y colaboradores de fa entidad se encuentran sometidas
al principio de legalidad, se hace necesario en materia del manejo documental atender los mandatos de la Ley 594 def afio 2600,
por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones, en donde se han establecido las reglas
y principios generales que regulan la funciones archivistica del Estado, ya que, son. los archivos los que permiten hacer un
seguimiento coordinado, histdrico y apropiado a fas diferentes determinaciones que se han venido adoptando por las autoridades,
y reconocer bajo la dinamica propia del cambio que aspectos puieden ser objeto de mejora, ello sélo puede hacerse siempre y
cuando se encuentre organizado y adecuadamente conservado.

El correcto almacenamiento de la documentacidn, predica respeto a derechos constitucionales tales como: al derecho de peticion,
el debido proceso, el accese a la informacion, a la funcion administrativa, que le permiten a cualquier persona velar por ia correcta
ejecucion de objetivos y finalidades que se les han encomendado a fas diversas entidades del Estado.

Se itera que tal y como ha sido consagrado en los articulos 3, 4, 9, 10, 11, 12y 19 de la Ley 594 del afio 2000, y en contenido
del Decreto 609 del afio 2012, por el cual se reglamenta el tulo V de la Ley 594 del afic 2000, al iguat que los Decretos 2878 y
2609 del 2012, 1515 del 2013, 1100 del 2G14; 029, 103 y 106 de 2015 es obligatorio para la Empresa Social del Estade Centro
de Rehabiiitacion Iniegral de Boyaca contar con un plan institucional de archivos, el cual se encuentra avizorado tanto en el Plan
de Gestidn, comio en el Plan de Desarrallo Institucional 2020-2023.

Es importante sefialar que las entidades plblicas que no cuentan con planeacion de su funcion archivistica, si no tienen una
gestion documental adecuada y planificada y si no estan establecidos sistemas de seguridad de recuperacién de la informacion
en formatos fisicos y electronicos, les es complejo cumplir con el mandato constitucional de garantizar el acceso y apropiacion
de ia informacién y fa participacién ciudadan

“PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR"

1. DIAGNOSTICO

a. POLITICA DE GESTION DOGUMENTAL (POLITICA DE ARCHIVOS Y GESTION DOGUMENTAL)

La Empresa Social dei Estado Centro de Rehabilitacidn [ntegral de Boyaca como Institucion Prestadora de Servicios
de Salud que tiene el proposito de satisfacer [as necesidades de los usuarios con la prestacion de servicios oporiunas,
seguros, integrales y humanos fogrando el cumplimiento del Sistema Cbligatorio de Garantia de Calidad en Salud
(SOGCS).

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

Por lo tanto y para dar cumplimiento & lo dispuesto en el Modelo Integrado de Planeacion y gestlon MIPG Decrelo 1499
da 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionade con el Sistema de Gestion establecido en el articuio 133 de la Ley 1753 de 2015, se deben
implementar las polilicas que sean aplicables a las E.S.E. en las 7 dimensiones que establece el modelo, entre las
cuales se encuentra la politica de gestion documental (Politica de Archivos y Gestion Documental) que busca lograr
una mayor eficiencia para la implementacion de la gestion documental y administracion de archivos para: propiciar la
transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los
servidores plblicos v las entidades del estado.

En el marco de MIPG la entidad que lidera la implementacién de la poliica de Gestion Documental es el Archivo
General de la Nacion {AGN) cuyo principal lineamiento normativo es la Ley 594 de 2000

Los lineamientos generales para laimplementacion tienen los siguientes componentes:

 Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y
sostenibilidad de a funcién archivistica (Gestion de archivos y de gestion documental), mediante la
impiementacion de un esquema gerencial y de operacion a traves de planes, programas y proyectos que
apalancan los objetivos estratégicos de la institucién, ademas de arlicularse con ofras poiiticas de eficiencia
administrativa.

o Administracion de archivos: Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
pianeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento humano,
necesarics para la realizacion de los procesos de la gestién documental y el eficiente funcionamiento de los
archivos, en el marco de la administracion institucional como {o indica la Ley General de Archivos, Ley 594 de
2000, en ¢l Titulo V.

o Procesos de Gestion Documental: Comprende e! disefio e implementacion de los procesos de gestion
documental a través de actividades relacionadas con la informacion y la documentacion institucional para que
sea recuperable para uso de la administracion en ef servicio al ciudadanc y fuenie de historia. Dichos procesos
son: planeacion{téenica), produccion, gestion y trémite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo, y valoracion.

= Tecnolégico: Comprende las actividades relacionadas cor la incorporacién de las lecnologias de la
informacién y las comunicaciones al desarrollo de la gestién documental y la administracidn de archivos, de
manera que se permita la articulacion de los documentos electrénicos con los procesos y procedimientos
administrativos.

o Cultural: Comprende aspectos relacicnados con la interiorizacién 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 la comunidad de ia cual hace parle, mediante la gestion del
conocimiento, gestion del cambio, fa participacion ciudadana, la proteccién del medio ambiente y la difusion.
Todo ello en el marco del concepto de culiura como "Cenjunto de rasgos distintives, espirituales, materiales,
intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos humanes y que comprende, mas alla de las artes,
letras, modo de vida, derechos humanos, sistema de valores, tradiciones y creencias” Ley 397 de 1997 Arit.
Nurm,

El direccichamiento estratégico que rige a la Empresa es e! plan de desarrollo institucional 2020-2023 "Avanzamos por la Salud

Mental de Boyaca™ aprobado por ia Junta Directiva de la Empresa, en el cual se desarrollan cuatro lineas estrategicas (Talente
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humano, Desarrollc Administrativo, infraestruciura y Desarrolio de Servicios), en la linea estratégica de Desarrollo administrativo
se contempla la politica de gestién documentat que contempian el plan institucional de archivos y el plan esiratégico de
preservacion de documentos electronicos, alineados en conformidad con los fineamientos del AGN,

La Empresa Social del Estado Centre de Rehabilitacion Integral de Boyaca desarrolld el Plan Institucional de Archivos PINAR
como parte det plan de accidn de la vigencia 2022 en conformidad con la metodologla planteada por el AGN, la cual conid con
un diagnostico archivistico base, que se actualiza en el presente plan y teniendo en cuenta que como resultado de la planeacion
tactica de la vigencia 2022 quedaron planteadas metas para la presente vigencia.

Atendiendo los requerimientos normativos, establecidos por el Archivo General de la Nacion en el afio 2022 se
formulé el Diagnostico Integral de archivos de la entidad presentando los hallazgos mas relevantes, enconirados
durante el proceso en el area de planeacion, produccion, gestion, framite, organizacion, valoracién, transferencias y
preservacion a largo plazo.

El diagnostico permitio el acercamiento a los problemas decumentales que enfrenta la entidad y establece las pautas
a seguir para le ejecucion de los procesos archivisticos en la E.S.E Centro de Rehabilitacion integral de Boyaca por
medic de la aplicacion de técnicas y medidas de intervencion de los decumentos desde su produccion hasta su
destino final. Al detectar las posibles deficiencias en el area de gestidén documental la entidad procede a determinar
acciones encaminadas al mejoramiento de la Problemética archivistica encontrada

b. [Identificacién de Ia situacion archivistica actual de la E.S.E. CRIB

Con el diagnostico integral de archivos se identificaron los siguientes probiematicas por medio de la matriz DOFA, de la
situacién puntual de los archivos del CRIB, Las variables analizadas v fo que eltas representan en la matriz son
particulares de ese momento, luego de analizarlas se deberan tomar decisiones estratégicas para mejorar la situacion
actual en el futuro.

El analisis DOFA es una herramienta de planificacién estratégica, disefiada para realizar un analisis inferno
(Fortalezas y Debilidades} y externo {Oporiunidades y Amenazas) en la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyaca.

"""""  GESTIONDOCUMENTALY PLANEACION

. DEBILIDAD . OPORTUNIDAD FORTALEZA - AMENAZA . =

Falta adoptar un sistemna de gestion ~ Programa de Gestionde  La alta direccion Ley 594 del 2000
documental con reglamentacion - documentos - PGD. ' realiza analisis Decreto 1080 def 2015,

interna, en produccion, gestion,
ramite, disposicion final gue abarque
das |as etapas de los documentos.

periodico de los
indicadores de la
" implementacion del
- sistema de gestion de
* los documentos y
ofienta el
cumplimiento de los
cbjetivos
 estratégicos.

Politica De Gestion
documental.
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No esta documentade y planeado la
creacion de los documentos
integrando aspectos administrativos,
legales, funcionales y tecnicos, para
crear, usar, valorar y conservar los
documentos

La clasificacion de documentos se
realiza parciaimente, por falta de
aplicacion de ias tablas de retencion.

Los instrumentos y herramientas de

clasificacion y descripcion no
cumplen con las caracteristicas de
ser sistematicos, uniformes, flexibles
y coherentes, estos han sido
documentados, declarados,
divulgados e incluidos en el sisiema
de gestion de documental.

No se han caracterizado los usuarios
y se han defino tablas de cortrol de
acceso para establecer categorias de
derechos y restricciones permitiendo
que la comunicacion, transferencia y
uso de la informacidn cuenten con
altos niveles de seguridad.
DEBILIDAD

Mo se establece el
cumplimiento  de

electronicos, etc....
las secciones del CRIB,

Las areas de la entidad limitan la
responsabilidad de los documentos al
funcionario
actividades  relacionadas
manejo de los archivos.
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“con Control

* mantener
i de cambio g
¢ innovacion frente a la
~ gestion documental,

 Las instancies

. asesoras tienen ia
- disponibilidad para
 realizar el

acompafiamiento en
el proceso

, Program'a'dém e
- Gestion de
. documentos - PGD.

* Documentos
" descritos
parcialmenie

- Alta direccion

- gestiona ios procesos
: de gesiion

* documental.

- FORTALEZA

' El responsable  del
- sistema rinde cuentas
'a las instancias de
' controly desarrollalas
- acciones de mejora
identificadas en os
© proceses de

seguimiento y control
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La oficina de
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Interno
para crear, disefiar y
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Ley 594 del 2000

Decreto 1080 de! 2015, -

Entes de control

Ley 594 del 2000
Decreto 1080 del 2015, ¢

Ley 594 del 2000
Decreto 1080 del 2015.

Ley 1712 de 2014 “Ley
de transparencia y
accesoala
informacién”
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Desorganizacion de los :

archives de gestion.
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ta entidad no cuenta con  Politica cero papeles. :Se cuenta con al Los funcionarios no
procedimientos  formales para &l ¢ : Politica de Gestion  interioricen las
mangjo adecuado en la disposicion : Documentai- La préacticas del uso de los
final de documentos eliminados y la - entidad aplica  recursos para proveer
formacion  integral en  actitudes, acclones  parciales  servicios més eficientes
habitos, comportamientos, § orientadas al reciclaje  en . télrmiﬂos
sensibilizacion y concientizacion del - y usc del papel, amb@pialels, sociales y
uso adecuado de los recursos y pror'n.uevx.a’ S f'admln]st{atwos

. . . : reutilizacion - en el integrandose con otros
materiales  dispenibles  para  la: . y

N ‘ ~ ; mangjo de  los modelos de gestion.
adopcion del sistema de gestion de los | documentos.
documentos
‘Desconocimiento la entidad no ha  Programa  de  SGDEA- Alta  direccion  Ley 594 del 2000
establecido  politicas, prccesos y - Sistema de Gestion de - gestiona los procesos  Ley 1341-2009.  Ley
procedimientos, para fortalecer la  Documento Electronico de - de gestion 1712 del 2014
gestion de los documentos en cuanto ~ Archive, - documental. Decreto 1080 del 2015.
a seguridad de la informacion,
soporie, disefio, desarrollo,
infraestructura y riegos para el uso de
tecnologias de la informacion v las -
comunicaciones, que permitan el .
accese, uso vy dispenibilidad de los ¢
documentos y que garanticen la :
autenticidad, integridad, :
confidencialidad, legibilidad e
interpretacién de estos a través del
tiempo : | :
Desconocimiento generalizado de las * Programa de"c':é;iééi!é'c:"ii’iﬁ".m'"'ﬁ"\ii‘amm” ~ direccion  Decreto 1080 de! 2015.
bordades de los  sistemas gestiona los procesos
electronicos existentes. de gestion

documental.

Ausencia de persenal capacitado
para dar soporte (Faita de
familiarizacion en el manejo de las
piataformas).
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| Alta direccidn

gestiona los procesos
de gestién

. documental

c) Identificacion de aspectos criticos

Decrete 1080 del 2015.

|
|
!
i
i
i
|

na vez identificada la situacion del Archivo del CRIB a través del diagndstico documental se
nalizé con la herramienta administrativa los aspectos criticos que afectan la funcion archivistica,

asociada a los riesgos a los cuales esta expuesta. Para definir los aspectos criticos se tuvo en
uenta la tabla asf:

o
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_ASPECTOS
1 Que la entidad no aplique la planeacion de la funcién archivistica, Actualizacion
L 8 del PINAR e inclusion de actividades de gestion documental en planeacion.
50 _
% o 2 No se Normaliza la produccion documental (recepcion, radicacion unificada,
% é consecutivos, formatos) por falta def Programa de Gestion Documental - PGD.
g4 3 Falta implementacic’)n de Tablas de Retencién Documental — TRD, como punto :
ouw :
- ~de partida de organizacion de los archivos de gestion. i
1" 'No contar con los Inventarios de la documentacion de sus archivos de gestion
y del archivo central en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
2 genera perdida de informacion. :
e S
E 2 No elaborar la Transferencias de documentos de los archivos de gestion al
% archivo central concentra desorganizacion de documentos en el CRIB. _
9 3" No implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, y ni desarrollan :
A las actividades para la preservacion de los espacios fisicos.
= "4 No se cuenta con el documento de Preservacion de documentos en soporte
E digital y se genera perdida de informacién en medios electrénicos.
O 5 No se cuenta con una guia para la Clasificacion de la informacién vy
% establecimiento de categorias de derechos y restricciones de acceso a los |
O ~ documentos electronics.
© 6 No se han desarrollado las actividades para alinear la gestion documental a la -
~ politica ambiental :
""" “y 1 Faltauna guiade facilidad de acceso y consulta de la informacion de archivo. -
: "2“ 3 712 Faltade Senssbihzamon y capacitacion funcionarios sobre archivos.
YR I 3 Se debe alinear las politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad
ge H e . . ..
AL implementada en la Entidad con la gestion documental.
8 U_.__Z A4 Actividades para conciencien zar a los funcionarios de la importancia de la:

organizacién de los archivos. i
Falta de Clasificacion de la informacion y establecimiento de categorias de |
derechos y restricciones de acceso a los documentos electronicos. 5
Faita la Parametrizacion de Tablas de control de acceso con las tablas de -
retenciéon documental y los instrumentos de gestion de la informacion pablica.
Incumplimiento para la Implementacion de los requisitos de integridad,
autenticidad, inalterabilidad, dispeonibiidad, preservacion y metadatos de los
documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documento

- Electronico.

Ausencia de la aphcamon de metodologia en los expedientes electronicos de
acuerdo a la tabla de retencion documental. :

Incumplimiento de los mecanismos o controles técnicos en fos Sistemas de -
Informacion para restringir el acceso a los documentos en entorno electrenico. -

Btibla 1; Aspectos Criticos.
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« Autodiagnostico
Autodiagnostico permitiran a cada entidad desarrollar un ejercicio de valoracion del estado de
cada una de las dimensiones en las cuales se estructura‘el Modelo Integrado de Gestidn y
Planeacion, con el propdsito de que la entidad logre contar con una linea base respecto a los
aspectos que debe fortalecer, los cuales deben ser incluidos en su planeacién institucional.

modelo integrado
de planeacion
v gestidn

1. Calificacién total:

POLITICA GEBTIAON DOCUMEHTAL
¢ 2. Calificacién por categorias:

w
ae
2

A

Tecnalbgan

Grafico 1: Autodiagndstico MIPG- Paliticu de Gestion Documental.,

d) Priorizacion de aspectos criticos y ejes ARTICULADORES.
Consiste en la pricrizacion de una tabla de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores que representa la funcién archivistica. Para la priorizacion
de los aspectos criticos se construye |la tabla y se establece la refacion directa entre dichos
aspectos y el eje articulador, a través de la tabla de criterios de evaluacién, dando como

resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que servirdn de base para la formulacién
de la vision estratégica y objetivos del PINAR.
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| FORMATO CODIGO: PL-GD-AR -01
b

6. APROBACION

l.a gerencia de la Empresa Scocial del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyaca aprueba el Plan Institucional de
Archivo-PINAR a los treinta y uno (31) dias del mes de enero de dos mil veintitrés (2023

7 i)
/] REMSG /S ROBO

" //‘//
Cegar David Parra Zutma Crislina M Martinez/Gerente
Gerenle

esor de Planeakién.

Este es un formato de registro, se advierte al colaborador que su contenido no puede ser objeto de modificaciones
posteriores a la fecha de edicién sin que informe directamente de tales cambios a la oficina de calidad
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 ELABORAGION DE PLAN INSTITUCIONAL  FECHA:3101/202

%_ELABORO - yREVISO ) [APROBO 3
Nombre: Diego Femando Rivera Castro. ~ [Nombre: Segundo Jacinto Pérez Archila Nombre:  Zulma  Cristina
§Cargo Asesor de Planeacion _Cargo Subgerente  Administrativo  y Montafia Martinez L
Fecha: 27/01/2022 EFEnanciero Cargo: Gerente i
e Fecha: 28/01/2022 Focha: 310112022 |

CONTROL DEL DOCUMENTO

MODIFICACEONES ) e

vesowz

VERSION e hEseRGoN ELARSRS T REViSe
anrerioR  MNORVAVERSON lcaeio  oe camsio | RN e
Creacion del Blanca Nubia Diego  Fernando:Zulma
1 22101/2021 documento Vasquez Moreno. Rivera Castro.  (Cristina
Montaﬁa
CAMBIO DE Zulma
VERSION Diego Fernando Cristina
2 3110172022 Rivera Castro Segundo Jaointo Montafia
Armonizacion con:Segundo  Jacinto Cesar David parra Zulma
3 31/01/2023 el Diagnostico de Pérez Archila Guerrero Cristina
~7 archivo Montafia
Martinez.
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