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IGENERALIDADES

1.1. Introduccion

El Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 8. Instrumentos Archivisticos establece la
elaboracion del Plan Institucional de Archivos, herramienta que se elabora con el fin
de alinear la Planeacion encaminada a la organizacion de los archivos de la entidad
teniendo en cuenta el desarrollo e implementacion del Programa de Gestion
Documental.

El Plan Institucional de Archivos de la Empresa de Salud ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.es un instrumento de planeacion para labor
archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica y
Anual de Proceso de gestion documental institucional dando cumplimiento a las
directrices del Archivo General de la Nacién y a la normatividad vigente frente a la
administracion de los documentos.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

1.2. Contexto Institucional

La Empresa de Salud ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA
nace el 9 (nueve) de enero de 1997, mediante el Acuerdo 49 del Concejo Municipal
de Soacha. Sin embargo, la historia de la Empresa de Salud de Soacha se remonta a
la creaciéon del Centro de Salud Compartir, mediante un proceso de gestién
comunitario, con lo cual se inicia un crecimiento continuo de la institucion.

El proceso continuo con la posterior creacion de los Centros de Salud de San Marcos,
San Mateo, Ciudadela Sucre y finalmente Olivos. A lo largo de estos afios se ha
fortalecido el proceso de autogestién y autofinanciamiento, creandose una cultura
empresarial que nos coloca en una posicion de ventaja competitiva sobre instituciones
de similar objeto misional, dentro de un contexto normativo.
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1.3. Ubicacioén de sedes asistenciales

La Empresa de Salud ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.
presta sus servicios asistenciales a lo largo del municipio, asi como intervenciones de
salud publica en el marco del desarrollo y operacion de la estrategia cuadrantes
saludables impulsada por la secretaria de Salud de Soacha.

A continuacion, se relaciona la informacién de cada una de las sedes asistenciales de
la ESE, las cuales se encuentran en las comunas 1 (Compartir), 3 (Olivos), 4
(Ciudadela Sucre), 5 (San Mateo) y 6 (San Marcos) este ultimo que atiende poblacion
de la comuna 2 aun cuando no se encuentra ubicado en esa comuna.

CoDIGO
HABILITACION

NOMBRE

EMPRESA DE SALUD EMPRESA

MUNICIPIO DE SOACHA

DIRECCION BARRIO  |TELEFONO

SOCIAL DEL ESTADO DEL 257540007501 | URBANA | KR2No.12-38 | SAN MARCOS | 7293322

5755650

EMPRESA DE SALUD EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE SOACHA

SEDE SAN MATEOQ

257540007502 | URBANA | CL28D No. 7-50 | SAN MATEQ | 7125840

7125840

EMPRESA DE SALUD EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE SOACHA
SEDELOS OLIVOS

257540007503 | URBANA | CL1A No.9-23 oLvos 7218062

7218062

EMPRESA DE SALUD EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE SOACHA
SEDE CIUDADELA SUCRE

CIUDADELA

257540007504 | URBANA | DG 44 No. 40-25 5704326

SUCRE

5790330

EMPRESA DE SALUD EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO DEL
MUNICIPIO DE SOACHA
SEDE COMPARTIR

llustracion 1: Sedes Asistenciales

257540007505 | URBANA | TV17No.6-10 | COMPARTIR | 7122922

7324098

empresadesalud@esesoacha.gov.co

HORARIO LUNES|  HORARIO
AVIERNES SABADO

TAM-6PM 8AM-12M

7TAM-5PM 8AM-12M

7TAM-5PM 8AM-12M

TAM-4:30PM | 7 AM- 11AM

TAM-6PM 8AM-12M
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‘PLATAFORMA ESTRATEGICA

2.1. Mision

Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios de salud humanizados
con criterios de calidad, oportunidad, pertinencia, accesibilidad y seguridad,
optimizando los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos existentes,
contribuyendo al mejoramiento de la salud de la poblacion.

2.2. Visién

Para el afio 2.024 la ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza, sera
reconocida a nivel Municipal y Departamental como IPS lider en la prestacion del
primer nivel de atencién, con énfasis en la promocién y mantenimiento de la salud
integral, segura y humanizada

2.3. Valores

Se entiende por valores aquellos actuales que orientan el comportamiento del ser
humano consigo mismo y en su relacion con los otros y con la naturaleza, estos
son la base de lo correcto y la felicidad por lo tanto nuestros servidores se deben
regir por los siguientes valores en el actuar ante el usuario en el entendido de que
nuestra poblacion se considera pobre y vulnerable:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
Humanizacion
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2.4. Objetivos estratégicos

Los cuales fueron planteados aplicando la metodologia del balance Scorecard con
la definicién de un objetivo por cada perspectiva asi:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Disefiar intervenciones en salud publica y promocién de politicas
saludables implementando las rutas de atencion, que permitan
mejorar la calidad de vida y bienestar de los habitantes del
municipio

1 USUARIO

Fortalecer el sistema de Gestion de calidad de la ESE Municipal
2 CALIDAD con fin de prestar un servicio con calidad, oportunidad y
humanizacién a los habitantes del Municipio de Soacha

Mejorar la sostenibilidad financiera de la Ese Municipal mediante
el control de gastos, el saneamiento de deudas y el incremento

€ RINAREIZRA de las distintas fuentes de ingreso con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios en salud
Impactar la salud publica del municipio y satisfacer las
necesidades de nuestros usuarios a través de la adecuacion de
4 RESPONSABILIDAD infraestructura fisica y tecnolégica, al igual que la
SOCIAL implementacion de politicas, instrumentos y mecanismos que
contribuyen a la sostenibilidad ambiental en pro del beneficio de
la comunidad.
Fortalecer la capacidad institucional mediante la optimizacion de
procesos, el entrenamiento del talento humano, la articulacién
5 SATISFACCION AL interna, la
USUARIO gestion del conocimiento, el uso de tecnologias de la

informacion y la comunicacién con el fin de mejorar la oferta
institucional a los habitantes del Municipio

2.5. Politica de Calidad:

Mantener un alto indice de satisfaccion. Del usuario, fundamentado en la celeridad
del servicio a través de una gestion efectiva, el analisis permanente de los
diferentes resultados y el mejoramiento continuo.
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llustracién 2: Mapa de Procesos
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llustracién 3: Organigrama Hospital Municipal de Soacha Julio Cesar Pefaloza
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|DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En adelante se presenta la metodologia implementada para la identificacion de los
aspectos criticos, la evaluacién llevada a cabo sobre los mismo frente a los ejes
articuladores, la formulacién de los proyectos y el mapa de ruta para la ejecucion
de estos durante la vigencia del presente.

3.1. Identificacion de aspectos criticos de la labor archivistica en la Empresa de
Salud ESE del municipio de Soacha

Con el fin de identificar cudles son los aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica de la Empresa de Salud ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA y los riesgos asociados, se llevd acabo el andlisis y
convalidacion basados en los siguientes insumos:

a) Planes y proyectos del actual Programa de Gestién Documental.

b) Mesas de trabajo con el grupo de gestion.

c) Diagndstico Integral de Archivos.

d) Plan de Mejoramiento Archivistico 2020 generado a partir de la visita de
inspeccion realizada por el Archivo Nacional.

e) Mapa de riesgos actual del proceso de Gestibn Documental de la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.

Como resultado se identificaron 10 aspectos criticos de la funcion archivistica en
el ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA y los riesgos
asociados que pueden afectar la gestion de la Entidad; a continuacion, se enlistan
los aspectos evidenciados:
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ASPECTOS CRITICOS

No. Aspecto Riesgo
Desconocimiento de las acciones que se
deben adelantar frente a dafios de la
documentacion o posibles deterioros
biolégicos o tecnolégicos que afectan la
informacion de la ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.

No se ha disefiado el Sistema|Dificultad en la coordinacion de acciones
Integrado de Conservaciéon para|€encaminadas a la correcta aplicacion del
asegurar la mejora continua de las|SIC.

1 condiciones ambientales y la Imposibilidad en la consulta de la

optimizacion de la  capacidad |informacion por obsolescencia de los

instalada para la guarda y custodia
del patrimonio documental de Ia
Entidad.

medios que la contienen.

No contar a futuro con los espacios

fisicos de almacenamiento de Ila
documentacién durante las fases del
archivo, lo cual puede generar

traumatismos en la gestion de la Entidad.

Perdida de informacién por materializarse
riesgo bioldgico de los soportes, a causa
de las condiciones de almacenamiento.

Es vital la definicion, seguimiento y
control de todos los Instrumentos
Archivisticos  estipulados en el
Decreto 1080-2015, para asegurar la
gestién de los documentos en la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA, asi como la
armonizacion con el Plan de Gobierno
2020 - 2023, articulandolos a los

Exposicién a riesgos legales, operativos y
financieros por incumplimiento de la
normatividad y aseguramiento de la
informacion de la ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.

Desarticulacion en la administracion
documental por el desconocimiento y
desactualizacion de los instrumentos
archivisticos.

Péagina 9 de 27

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Lily Yohana Avila Garzén
Lider Gestion Documental

Julia Andrea De Avila Heredia
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Maria Victoria Herrera Roa
Gerente




E.S.E. Municipal de Soacha

Julio César Penaloza

MACROPROCESO: DE APOYO

ESE MUNICIPAL DE SOACHA y
JULIO CESAR PENALOZA (

CODIGO: A-RFGD-PL 001

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VERSION: 1

PLAN

FECHA: 15/01/2020

ASPECTOS CRITICOS

No.

Aspecto

Riesgo

objetivos estratégicos del nuevo plan
rector.

No contar con los recursos, financieros,
tecnologicos y de personal que se
necesitan para la ejecucion de los
proyectos de gestion documental.

Normalizacibn de la produccion
documental en los diferentes soportes
(fisicos - electronicos), asegurando el
uso de medios tecnoldgicos y buenas
practicas para la implementacién del
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) en
la ESE MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR PENALOZA.

Dificultad en la recuperacion de la
informacion por debilidad en el aspecto
descriptivo en el proceso de produccion
documental.

Las series y subseries documentales de
las Tablas de Retencion Documental
(TRD) vigentes, no reflejan en su totalidad
la produccion documental de la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA, generando desactualizacion
en el registro de activos de informacion.

Variedad de aplicativos que tienen
informacion de caracter oficial cuya
produccién, gestion, consulta y
conservacion no encuentra
contemplada.

se

Elaboracion de las TRD, asegurando
el cumplimiento del ciclo vital de los
documentos segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019

Exposicion de la ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR PENALOZA a
riesgos operacionales, financieros vy
archivisticos.

Extralimitar la capacidad de la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA para el almacenamiento
adecuado de la produccién documental
en las fases de archivo de gestion y
central.
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ASPECTOS CRITICOS

de la ESE MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR PENALOZA.

No. Aspecto Riesgo
Se requiere identificacién y control de Perdida de documentacion vital y esencial
los documentos esenciales y vitales de la ESE MUNICIPAL DE SOACHA
5 JULIO CESAR PENALOZA, por

desconocimiento de su naturaleza e
inadecuada valoracion.

Se debe definir, desarrollar e
implementar el Programa de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo.

Desarticulacion de la administracion
documental. Por lo que se hace vital,
armonizar la conformacion y gestién de
expedientes: fisicos, electréonicos e
hibridos.

Gobernanza parcial de la informacion de
la ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA. Se presenta
desarticulacién entre la informacion fisica
y electrénica, el alcance de los actuales
instrumentos no integra informacion
electronica.

Administracién documental parcial a nivel
tecnolégico sobre el proceso de
produccién, gestion y tramite. El
desarrollo del SGDEA, debe contemplar
la gestion a lo largo de los 8 procesos del
ciclo vital de los documentos.

No se ha definido e implementado del
Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos, incurriendo en
incumplimiento del Decreto 1080 de 2015.

Gestion y administracion de las
comunicaciones oficiales de la ESE

La aprobacion de las comunicaciones se
realiza de manera analoga.
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ASPECTOS CRITICOS

No.

Aspecto

Riesgo

CESAR PENALOZA.

MUNICIPAL DE SOACHA JULIO

Debilidades en el seguimiento vy
trazabilidad de los tramites ejecutados por
la ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA.

Debilidad en la administraciéon dado que
no se cuenta con una politica del
tratamiento documental de la informacién
oficial recibida en la cuenta de correo
electronico de la unidad de
correspondencia.

Propagacion de la contaminacion actual
hacia otra documentacién que
actualmente se encuentra en adecuado
estado de conservacion.

cuenta con la

8 | en gestidn

El Archivo De Historias Clinicas no

infraestructura

necesaria para custodiar el archivo

Pérdida de Informacion por cualquier
evento natural o causado por el hombre.

La documentacion del asunto
no se lleva completamente al
expediente.

La calidad de la reproduccion de la
informacion en medio papel es deficiente
y no permite su uso en posterioridad.

El exceso de acumulacion de documentos
fisicos hace que tengan que buscarse
mas espacios de almacenamiento,
muchas veces no apropiados para el
manejo de los mismos.

de

Falta de personal capacitado en el
manejo de archivos en los 5 puestos
salud ESE MUNICIPAL DE

Insuficiencia de personal de apoyo para la
ejecucion de labores archivisticas en las
diferentes fases de los documentos
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ASPECTOS CRITICOS
No. Aspecto Riesgo

SOACHA JULIO CESAR PENALOZA. | Carencias en la aplicacion de estrategias
de tramite y conservacion de los archivos

Subvaloracion o sobrevaloracion de los
documentos por la ausencia de criterios
claros de conservacion.

Conservaciones no valoradas de los
documentos recibidos durante liquidacion.

Incapacidad de recuperar la informacion
acumulada en los fondos.

Fondo Documental Acumulado Utilizacion .de espacios necesarios para
1o | ESE”wuniGIoATBE "SOACHR | 2 preduceier del ot MumPAL
JULIO CESAR PENALOZA.

por cuenta de los fondos que no han
sido debidamente valorados.
Responsabilidad de la custodia de
documentos de los cuales se
desconoce su verdadero principio de
procedencia
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3.2. Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos de la empresa de Salud ESE del municipio de Soacha fueron
analizados dando el siguiente resultado: (Puntaje de 1 a 10 siendo 10 el mas critico)

Aspectos
Administracion Acceso ala Bk tecnoldgicos y Fortalecimiento
i Informacion F ha de articulacion
de archivos informacion - y
seguridad

Preservacion

No se ha disenado e
Sistema Integrado
Conservacion para
asegurar la  mejora
continua de las
condiciones ambientales
y la optimizacion de la
1 | capacidad instalada para 9 9 9 10 10
la guarda y custodia del
patrimonio - documental
de la Entidad.
Es vital la definicion,
seguimiento y control de
todos los Instrumentos
Archivisticos estipulados
en el Decreto 1080-2015,
para asegurar la gestion
de los documentos en la
ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR
2 PENALOZA, asi como la > o 10 10 !
armonizaciéon con el Plan
de Gobierno 2020 - 2023,
articuldndolos a  los
objetivos estratégicos del
nuevo plan rector.

Normalizacibn de la
produccion  documental
en los diferentes soportes
(fisicos - electronicos),
asegurando el uso de
medios tecnoldgicos vy
buenas préacticas para la

10 4 9 9 6

implementacion del
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A Aspectos
Preservacion

{ i i Acceso ala tecnoldgicos y Fortalecimiento
ITEM ASPECTO CRITICO Administracion Informacion B2l de y articulacién

de archivos informacién TOTAL

seguridad

SGDEA en la ESE
MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA.

Elaboracion de las TRD,
asegurando el
cumplimiento del ciclo
vital de los documentos
segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019

Se requiere identificacion
y control de los
documentos esenciales y
5|vitales de la ESE
MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA

Se debe definir,
desarrollar e implementar
6 | el Programa de Gestion
de Documentos 5 7 4 7 5 28
Electréonicos de Archivo.
Gestion y administracion
de las comunicaciones
oficiales de la ESE

7| MUNICIPAL DE 5 4 5 7 6 27
SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA.

El Archivo De Historias
Clinicas no cuenta con la
8 | infraestructura  necesaria
para custodiar el archivo 4 5 5 4 6 24
en gestion.
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Preservacion eheiod
tecnoldgicos y Fortalecimiento

B2l de y articulacién
informacion seguridad TOTAL

Acceso ala
Informacién

mem  ASPECTO CRITICO AT oy

Falta de personal
capacitado en el manejo
de archivos en los 5
9 | puestos de salud ESE

MUNICIPAL DE

SOACHA JULIO CESAR

PENALOZA.

Fondo Documental

Acumulado ESE
10| MUNICIPAL DE

SOACHA JULIO CESAR

PENALOZA.

TOTAL
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Una vez priorizados los resultados se ordenaron de mayor a menor segun su impacto
para establecer intervencion estratégica de la gestion documental, asi:
EJES
ASPECTO CRITICO TOTAL ARTICULADORES TOTAL
No se ha disefiado el Sistema
Integrado de Conservacion para
asegurar la mejora continua de las
1 condiciones ~ ambientales 'y la | 47 Aspectos tecnoldgicos 70
optimizacion de la capacidad instalada y de seguridad
para la guarda y custodia del
patrimonio documental de la Entidad.
Es vital la definicion, seguimiento y
control de todos los Instrumentos
Archivisticos estipulados en el Decreto
1080-2015, para asegurar la gestion de
BE?OCUS%?é?_lSAen IaJEﬂEOM Né%'gf\f-\; 41 Pre_servacién'de la 67
2 |PENALOZA, asi como la armonizacion informacion
con el Plan de Gobierno 2020 - 2023,
articulandolos a los objetivos
estratégicos del nuevo plan rector.
Normalizacibn de la produccion
((JlfocumentalI en los dif)erentes sopé)rtesI
isicos - electronicos), asegurando e -
uso de medios tecnologicos y buenas 38 Fortalle0|m|(.a,ntoy
3 lpracticas para la implementacion del articulacion
SGDEA en la ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR PENALOZA.
Elaboracion de las TRD, asegurando
el cumplimiento del ciclo vital de los
4 ([documentos segun lo estipulado en el
Acuerdo 004 de 2019
ISe aequiere tidentificac_iéln y cc_)tntlrol ge
os documentos esenciales y vitales de .
5 la ESE MUNICIPAL DEy SOACHA 33 Acceso a la Informacion 60
JULIO CESAR PENALOZA

Se debe definir, desarrollar e
implementar el Programa de Gestionde | 28
6 IDocumentos Electronicos de Archivo.

Gestion 'y administracion de las
comunicaciones oficiales de la ESE 27
7 IMUNICIPAL, DE SOACHA JULIO

CESAR PENALOZA.

63

37 Administr_acic')n de 61
archivos
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El Archivo De Historias Clinicas no
cuenta con la infraestructura necesaria | 24
8 para custodiar el archivo en gestion.

Falta de personal capacitado en el

9 manejo de archivos en los 5 puestos de 23
salud ESE MUNICIPAL DE SOACHA

JULIO CESAR PENALOZA.

Fondo Documental Acumulado ESE
10 [MUNICIPAL, DE SOACHA JULIO 23
CESAR PENALOZA.

|FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
PINAR

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion de la Gestion Documental
para ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA., la Gerencia, el
area de Gestion Documental y en general los funcionarios y colaboradores se
establece el siguiente Objetivo General:

“Implementar acciones institucionales y por procesos que propendan por la
conservacion, cuidado y uso responsable de los documentos fisicos y
electronicos recibidos y producidos en la entidad bajo criterios de
accesibilidad, articulacion, seguridad, administracién y preservacién de la
informacion y documentacion, dando cumplimiento a la normativa vigente y
a las necesidades de los clientes internos y externos”.

4.1. Objetivos estratégicos documentales especificos:

A partir de los andlisis realizados por el area de Gestion Documental se
establecieron los siguientes objetivos, los cuales se ejecutaran en la planeacién
anual de cada vigencia teniendo en cuenta que se priorizo los aspectos criticos y
ejes articuladores con mayor sumatoria de impacto.
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‘ ASPECTO CRITICO OBJETIVOS ESTRATEGICOS

No se ha disefiado el Sistema
Integrado de Conservacion para | Establecer segun el Mini  manual
1 | asegurar la mejora continua de | expedido por el AGN la formulacién y
las condiciones ambientales y la | aplicaciéon del sistema integrado de
optimizacion de la capacidad | conservacién (SIC), con el fin de
instalada para la guarda Yy |preservar y conservar el patrimonio
custodia del patrimonio | documental de la entidad.

documental de la Entidad.

Es vital la definicion, seguimiento . .
y control de todos los | Elaborar e implementar los instrumentos

Instrumentos Archivisticos | archivisticos de la ESE MUNICIPAL DE
estipulados en el Decreto 1080- | SOACHA JULIO CESAR PENALOZA,
2015, para asegurar la gestion | para dar cumplimiento a lo dispuesto en

de los documentos en la ESE :
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO el decreto 2609 de 2012 expedido por el

CESAR PENALOZA, asi como la | AGN.
armonizacion con el Plan de
Gobierno 2020 - 2023,
articulandolos a los objetivos
estratégicos del nuevo plan
rector.

Normalizacién de la produccion . .
3 documental en los diferentes Establecer estrategias mediante un plan

soportes (fisicos - electronicos), | de capacitaciones para concientizar a los
asegurando el uso de medios funcionarios y contratistas de ESE
tecnoldgicos y buenas practicas | MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR

para la implementacion del & N
SGDEA en la ESE MUNICIPAL PENALOZA, de la normalizacion de la

DE SOACHA JULIO CESAR produccioén documental.
PENALOZA.

Elaborar las Tablas de Retencion
4 Elaboracién  de  las  TRD Documental de la ESE MUNICIPAL DE
asegurando el cumplimiento del SOA,‘CHA .‘]ULIO CESAR PENALOZA,
ciclo vital de los documentos | segun lo dispuesto en el acuerdo 004 de
segin lo estipulado en el | 2019 articulo 23, con el fin de normalizar y
Acuerdo 004 de 2019 organizar la produccion documental de las
unidades productoras segun el
organigrama vigente de la entidad.
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Establecer un manual con las
especificaciones juridicas y contables de
los documentos esenciales de ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA .para poder elaborar un
procedimiento especifico de manejo y
control de los mismos

Se requiere identificacion 'y
control de los documentos
esenciales y vitales de la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO
CESAR PENALOZA

EJES ARTICULADORES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1 Aspectos tecnolbgicos y de Definir e implementar politicas de
seguridad confidencialidad de la informacion y datos.
2 |Preservacion de la informacion Revisar, implementar y capacitar al personal
sobre el Programa y el Manual de Gestion de
Documentos.
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A partir de lo anterior, se definieron los planes y proyectos asociados a los objetivos

definidos, asi:
ASPECTO CRITICO

Falta de personal capacitado en el
manejo de archivos en los 5
1 | puestos de salud ESE MUNICIPAL
DE SOACHA JULIO CESAR

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Articular junto con el area de recursos
humanos y contratacion la vinculacion de
personal capacitado en el area de gestion
documental.

Plan anual de adquisiciones

PENALOZA.
PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS METAS
e Programar disposicion final de
elementos (donacion, subasta, venta

etc.)
« Programar jornadas con el personal
auxiliar para organizar los archivos

ASPECTO CRITICO

El Archivo De Historias Clinicas no

cuenta con la infraestructura
2 | necesaria para custodiar el archivo
en gestion.

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Elaborar e implementar un manual de
procedimientos para establecer la
unificacién de las historias clinicas tanto
fisicas como electronicas.

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

METAS

Programay manual de Gestién
Documental

e Socializar el procedimiento de
custodia de HC para centros y puestos
de salud

« Socializar manual técnico de
Gestion documental
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ASPECTO CRITICO ‘

La infraestructura del Centro de
salud Olivos presenta grietas V|
podria tener fallas estructurales

OBJETIVO
ESTRATEGICOS

Realizar estudio técnico para viabilizar
arreglos estructurales en el centro de
salud Olivos

PLANES Y PROYECTOS

ASOCIADOS METAS
o Diseflar cronograma y priorizar
Plan de mejoramiento e intervencion de mantenimiento en los
infraestructura 5 centros de salud.

ASPECTO CRITI

No se han elaborado tablas de
valoracion para la organizacion del
fondo documental acumulado

OBJETIVO
ESTRATEGICOS

Elaborar las tablas de Valoracion
Documental para organizar el fondo
documental acumulado

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

METAS

Programay manual de Gestion
Documental

o Capacitar al personal en el
diligenciamiento de las tablas de
valoracion documental

« Socializar manual y programa de
Gestion documental

ESTRATEGICOS

Documentos Electronicos.

Se debe definir, desarrollar iy
|mplementar el prolgrama Elaborar y formular el sistema de gestion
Gestion de ocumentos de documentos electronicos
5 | Electronicos de Archivo.
PLANES Y PROYECTOS METAS
ASOCIADOS
Programa de Gestion de| Programar jornada de revision vy

mantenimiento de extintores,
sefalizacion.

« Capacitacion del personal sobre el uso
y manejo de elementos.
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""" ‘ OBJETIVOS
EJES ARTICULADORES ESTRATEGICOS
L Definir e implementar politicas de
Aspectos tecnologicos y de confidencialidad de la informacion y
seguridad datos.
1 PLANES Y PROYECTOS METAS
ASOCIADOS

« Disefiar programa para el manejo,
custodia y seguridad de documentos

Politica de Seguridad de la electronicos.

Informacion o Implementar procedimiento de

Custodia, manejo, archivo y consulta

de contratos, historias clinicas y

documentacion PSPIC.

EJES ARTICULADORES OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Revisar, Iimplementar y capacitar al

Preservacion de la informacion personal sobre el Programa y el Manual
2 de Gestion de Documentos.
PLANES Y PROYECTOS METAS
ASOCIADOS
Programa y manual de Gestion | * Socializar el procedimiento de

Custodia, manejo, archivo y consulta
de contratos, historias clinicas vy
documentacion del Plan de Salud
Publica de Intervenciones Colectivas

(PSPIC).
o Capacitar al personal sobre el manual
de gestion documental

Documental - plan de
capacitacion anual
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4.2. Mapa de ruta - Seguimiento y control de los proyectos:

Tiempo
Planes y Proyecto \

Corto plazo
(1 afio) (1 a 3 afos)

Mediano Plazo

2021 2022| 2023| 2024| 2025

Largo Plazo
(5 afios en adelante)

2026| 2027| 2028| 2029

Es vital la definicidn,
seguimiento y control de
todos los Instrumentos
IArchivisticos estipulados en
el Decreto 1080-2015, para
asegurar la gestién de los
documentos en la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR PENALOZA,
asi como la armonizacién
con el Plan de Gobierno
2020 - 2023, articulandolos
a los objetivos estratégicos
del nuevo plan rector.

No se ha disefiado el

Sistema  Integrado  de
Conservacion paral
asegurar la mejora continual
de las condiciones
ambientales y lal
optimizacion de lal

capacidad instalada para la
guarda y custodia del
patrimonio documental de
la Entidad.

Normalizacion de lal
produccion documental en
los diferentes soportes
(fisicos -  electronicos),
asegurando el uso de
medios  tecnoldgicos Yy
buenas practicas para la
implementacion del SGDEA
en la ESE MUNICIPAL DE
SOACHA JULIO CESAR
PENALOZA.
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Corto plazo
(1 afio) (1 a 3 afos)

Tiempo

Planes y Proyecto \

Mediano Plazo

Largo Plazo
(5 afios en adelante)

Fondo Documental
Acumulado ESE
MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR
PENALOZA.

El Archivo De Historias
Clinicas no cuenta con la
infraestructura necesaria
para custodiar el archivo en

gestion.
Se debe definir, desarrollar
e implementar el

Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo.

4.3. Ajustes del Plan:

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del area de Gestion Documental y archivo de la
entidad, teniendo en cuenta el desarrollo de las actividades y los tiempos de

articulacion del mismo.
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MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: A-RFGD-PL 001
PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS PLAN VERSION: 1
SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS FECHA: 15/01/2020

FECHA TECNICA DEL DOCUMENTO

DATOS GENERALES DEL
DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Disefiar el Plan que establezca los proyectos, programas Yy actividades
encaminadas a fortalecer la funcion archivistica y documental de la ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA, mediante el diagnostico
inicial que identifique debilidades, oportunidades, fortalezas y/o amenazas y
estableciendo puntos criticos, los cuales seran priorizados y planeados para
disefar y ejecutar su acciébn de mejora por medio del programa de gestién
documental.

ALCANCE

La aplicacion de esta guia esta dirigida a todos los colaboradores de La ESE
MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA. en los Macroprocesos
Misionales, Apoyo, Estratégicos y de Evaluacion. Inicia desde la definicion de
aspectos criticos en la gestion documental de la Empresa y va hasta la
planeacién, evaluacion y control de las acciones que mejoren dichos aspectos
criticos.

JUSTIFICACION
Marco Normativo:

A continuacién, se presenta y sefala la compilacion de Normas o marco
constitucional vigente relacionada con los archivos.

v' Ley 594 de 2000: Ley General de archivos.
v" Resolucién 839 de 2017: Por la cual se modifica la Resolucién 1995 de
1999 y se dictan otras disposiciones

El Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 8. Instrumentos Archivisticos establece la
elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR, herramienta que se elabora
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Julio César Penaloza

MACROPROCESO: DE APOYO

ESE MUNICIPAL DE SOACHA
JULIO CESAR PENALOZA

CODIGO: A-RFGD-PL 001

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VERSION: 1

FECHA: 15/01/2020

Gestion Documental.

con el fin de alinear la Planeacién encaminada a la organizacién de los archivos
de la entidad teniendo en cuenta el desarrollo e implementacion del Programa de

La ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA, Busca eficiencia
administrativa mediante la implementacion de herramientas de informacion que
monitoree los procesos, con su implementacion se determinen acciones de mejora
y se evalle y controle la gestion por lo que para la Gestion documental de la
empresa de Salud la creacion e implementacion del PINAR es una fuente de
informacion para buscar el mejoramiento continuo.

MODIFICACIONES Y CAMBIOS

VERSION ELABORADO POR MOTIVO DE LA FECHA
REVISADO POR APROBADO POR | \CTUALIZACION | ACTUALIZACION
Nombre: JULIA ANDREA DE Nombre: FRANCY Nombre: JOSE
AVILA HEREDIA YAMELY DOMINGUEZ | RICARDO SALINAS CREACION
1 Cargo: Profesional de Apoyo SALAZAR TORRES 03/02/2017
Gestion documental Cargo: Lider de Calidad Cargo: Gerente
Nombre: EIMMY YADIRA
SANDOVAL A. Nombre: Nombre: ACTUALIZACION
2 Cargo: Técnico Apoyo Gestion Cargo: Cargo: ESTRUCTURA
Documental ORGANIZACIONAL| 13/01/2020
Nombre: LILY YOHANA
AVILA GARZON Nombre: Julia Andrea de |Nombre: Maria Victoria
3 Cargo: Lider Gestion Avila Herrera Reformulacion 29-01-2020
Documental Cargo: Cargo: Gerente

DOCUMENTOS RELACIONADOS

N°

NOMBRE

MANUAL FORMULACION DEL PLAN DE ARCHIVOS —
PINAR ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

MAPA DE PROCESOS

MANUAL DE CALIDAD

MANUAL DE INDICADORES

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

oA~ W|IN|-

MANUAL TECNICO DE GESTION DE COUMENTOS (CAMBIO DE NOMBRE CALIDAD)
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