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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) emerge como un instrumento esencial en la
planificacién, seguimiento e implementacion de la funcidn archivistica en la Red de Salud
de Ladera E.S.E. Este plan se erige como un compromiso inquebrantable con las normas
y directrices delineadas por el Archivo General de la Nacién (AGN), en conformidad con la
Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General de Archivos, y, de manera mas especifica,
con el Decreto 2609 de 2012, que en su articulo 8 insta a la construcciébn de los

"Instrumentos Archivisticos".

El PINAR se configura como una respuesta precisa a las necesidades de nuestra entidad,
ajustandose a los lineamientos del AGN, al analisis de riesgos asociados al area de Gestion
Documental, a las observaciones derivadas del Plan de Auditorias Internas y al

Autodiagnostico del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

En el marco de este contexto, el proceso de Direccionamiento de la RED DE SALUD DE
LADERA E.S.E., en su papel estratégico, contempla en su Plan de Accién para la vigencia
2025 el fortalecimiento de los aspectos inherentes a la funcién archivistica, como lo define
la normativa del AGN. Este propdésito se alinea con los planes estratégicos de mejoramiento
delineados por nuestra entidad, consolidando asi una visién integral y alineada con las

exigencias normativas y los estandares de calidad.

Cabe destacar que la metodologia aplicada para la elaboracién de este documento se
enmarca en el "Manual — Formulacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR)", publicado

por el Archivo General de la Nacién en 2014. Aunque su estructura se basa en dicho
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manual, su contenido refleja la evaluacién de aspectos criticos identificados en mesas de
trabajo del area de Gestion Documental, garantizando asi un enfoque practico y adaptado
a nuestras necesidades especificas. Este PINAR se erige como un pilar fundamental para
la eficiencia y la integridad de nuestra gestion documental, consolidando nuestra posicion

como una entidad comprometida con las mejores practicas archivisticas.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La creacion de la Red de Salud Ladera E.S.E. se remonta al Acuerdo 106 de 2003, emitido
por el Concejo Municipal de Santiago de Cali. Esta entidad ostenta una categoria especial
como entidad publica, con descentralizacion a nivel municipal, dotada de personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente. Adscrita a la Secretaria de
Salud Publica Municipal de Santiago de Cali, la Red de Salud Ladera E.S.E. se encuentra

sujeta al régimen juridico establecido por la Ley.

Las Empresas Sociales del Estado (E.S.E.) de Santiago de Cali se crearon con el objetivo
de descentralizar la prestacion de los servicios de salud del primer nivel de atencion,
facilitando el acceso y ampliando la cobertura frente a la poblacién de escasos recursos

gue reside en las zonas vulnerables de Cali.

Desde su instauracion, la Red de Salud de Ladera E.S.E. ha mantenido como su principal
objetivo responder a los principios orientadores que fundamentan su creacién. Este
compromiso se traduce en la garantia de ofrecer servicios de salud con los mas altos
estdndares de calidad, oportunidad, accesibilidad, integralidad, pertinencia, eficiencia,
equidad, continuidad, participacién, orientacién familiar y comunitaria en la atencion de la
salud. La entidad se consolida como un referente en la prestacion de servicios de salud,
contribuyendo de manera significativa al bienestar de la comunidad local y afirmando su

compromiso con la excelencia en la atencion sanitaria.
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1.1 Misién y visiéon

Misién:

Promovemos el bienestar de la comunidad en el territorio, con un modelo de atencién holistico,

cientifico e intercultural, que busca satisfacer con excelencia, las necesidades en salud del usuario

y su familia.

Vision:

En 2027 seremos una entidad acreditada, referentes en salud mental y lideres de un modelo

de atencién que promueve el bienestar en el territorio, con telemedicina, salud familiar y

comunitaria, y la alianza universidad-empresa.

1.2 Mapa de procesos.

lustracion 1Mapa de Procesos Red de Salud de Ladera E.S.E.

VA
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1.3 Organigrama

El organigrama se erige como una herramienta visual clave en la estructura organizativa

de una entidad, proporcionando una representacion grafica de las relaciones jerarquicas y

funcionales entre los distintos departamentos y roles. En el contexto de la evaluacién

integral del andlisis situacional de la entidad, el organigrama desempefia un papel crucial

al ofrecer una perspectiva panoramica y detallada de la distribucién de responsabilidades

y funciones

llustracion 2 Organigrama Red de Salud de Ladera E.S.E.

JUNTA DIRECTIVA

Alexander Duran Pefiafiel
German Escobar Morales
Ramiro Sanchez Osorio
Maria Germania Prieto Medina
Ibeth Congo Lépez

GERENCIA

Diana Carolina Velasquez Mufioz
gerencia@saludladera.gov.co

OFICINA PLANEACION

Darwin Steven Zapata Forero
planeacion@saludladera.gov.co

ATENCION AL USUARIO

Diana Bolena Hurtado
atencionalusuario@saludladera.gov.co

OFICINA DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO
Katherine Zapata Martinez
talentohumano@saludladera.gov.co

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Ivan Mauricio Escobar Mendoza
subgerenciafinanciera@saludladera.gov.co

SUBGERENCIA CIENTIFICA
ASISTENCIAL

Yazmin Hiana Valencia Ambuila
subgerenciacientifica@saludladera.gov.co

Sede Administrativa

DIRECTIVA

OFICINA ASESORA
JURIDICA

Jorge Alberto Buitrago Trujillo

juridico@saludladera.gov.co

OFICINA CONTROL

INTERNO
Rafael Cubillos Hoyos

controlinterno@saludladera.gov.co

SUBGERENCIA PROMOCION Y
MANTENIMIENTO DE LA SALUD

Blanca Fernandez Osorio

subgerenciapyp@saludladera.gov.co
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El andlisis de la situacion actual en cuanto a la gestion documental de la entidad se llevé a
cabo mediante la utilizacion de diversas herramientas administrativas, disefiadas para

proporcionar una evaluacion integral. Entre los instrumentos empleados se encuentran:

e Mapa de riesgos institucional.

Este instrumento se utilizd como una herramienta estratégica para identificar y
visualizar los posibles riesgos asociados a la gestion documental en la entidad. El
mapa de riesgos institucional permite una comprension detallada de las areas
criticas que podrian afectar la integridad y eficacia de los procesos documentales.

e Autodiagnoéstico de la Gestién Documental.

El autodiagnéstico se erige como un medio eficaz para que la entidad evalle
internamente sus practicas y procedimientos de gestion documental. Este
instrumento proporciona una autopercepcion de las fortalezas y areas de mejora,

contribuyendo a la identificacion de acciones correctivas y preventivas.
e Plan de Mejoramiento (Auditoria Interna)

El Plan de Mejoramiento, resultado de auditorias internas, constituye una
herramienta estratégica para abordar las deficiencias identificadas en la gestion
documental. A través de este plan, se establecen acciones especificas con plazos

definidos para corregir y mejorar los procesos documentales de la entidad.

%)

Visitas de seguimiento por parte del Grupo de Archivo y Gestién Documental.

La realizacion de visitas de seguimiento por parte del Grupo de Archivo y Gestidn
Documental garantiza una supervisiébn continua y una retroalimentacion directa.
Estas visitas permiten la identificacion de posibles desafios operativos y la

implementacion de soluciones adaptadas a la realidad de la entidad.

viGilADo Supersalud
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Estos instrumentos, en conjunto, proporcionan una visibn completa y detallada de la

situacion actual en materia de gestion documental. La informacién recopilada a través de

estas herramientas servird como base fundamental para el disefio de estrategias y la

implementacion de acciones correctivas y preventivas, con el objetivo de fortalecer y

optimizar los procesos documentales de la entidad.

Tabla 1 Cuadro de seguimiento Gestién Documental

LINEA BASE INSTRUMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL

Instrumentos
Archivisticos

Pendiente

Elaborado :
actualizar

Implementado

Con

.. or
seguimiento P

Pendiente

elaborar

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Tabla de Retencién
Documental

Programa de
Gestion
Documental

Plan Institucional de
Archivos

Formato Unico de
Inventario
Documental

Modelo de
Requisitos de
documentos
electronicos

Banco
Terminolégico
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Mapas de
procesos, flujos
documentales y
descripcion de las
funciones

Tablas de Control
de Acceso

Documentos
técnicos de la
gestion
documental y
Archivo

Pendiente

Elaborado ;
actualizar

Implementado

Con

seguimiento

Pendiente
por
elaborar

10

Procedimiento para
la recepcion y
distribucion de
correspondencia
externa

11

Procedimiento para
la gestion de
correspondencia
interna con destino
externo e
interdependencias

12

Procedimiento de
organizacion del
Archivo de Gestion

13

Procedimiento
gestion y control del
Archivo Central

14

Instructivo por
pérdida de
expediente total o
parcial

15

Procedimiento de
plan mejoramiento
archivistico
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16

Programa de
Normalizacién de
formasy
formularios
electrénicos.

17

Programa de
documentos vitales
0 esenciales.

18

Programa de
gestion de

documentos
electrénicos.

19

Programa de
reprografia

20

Programa de
documentos
especiales

21

Plan Institucional de
Capacitacion en
Gestion
Documental.

22

Programa de
auditoria y control

23

Sistema Integrado
de Conservacion

24

Manual de Gestién
Documental

25

Manual para el
manejo y custodia
de la Historia
Clinica.

Documentos
estratégicos
asociados con
PGD y PINAR

Pendiente

Elaborado -
actualizar

Implementado

Pendien
por

Con
seguimiento

elaborar

te

26

Diagndstico de la
Gestion
Documental
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27 Politica de Gestion X X X X
Documental
Organizacién de Pendiente con Pendiente
fondos Elaborado por

Implementado
acumulados elaborar

actualizar seguimiento

Cronograma de

28 trasferencias

Tabla de Valoracion X

29 Documental

3. ASPECTOS CRITICOS

A partir del detallado andlisis de la informacion expuesta, se han identificado aspectos

criticos que requieren especial atencién y abordaje. Estos aspectos criticos son:

3.1 Definicion de los aspectos criticos

¢ Inventarios del acervo documental incompletos.

¢ Manual de Gestion Documental no socializado.

e Reconocimiento limitado del area de Gestion Documental.

e Los cuadros de Clasificacion Documental (CCD) se encuentran desactualizados.

e Tablas de Retencién Documental desactualizadas.

e Ausencia de Tablas de Valoracion Documental.

¢ No realizacion del Sistema Integrado de Conservacion( SIC) ; en su componente
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPDLP).

e Ausencia de Tablas de Control de Acceso.

e Persistencia de documentos ausentes en historias laborares.

e Incompleta digitalizacion de archivos.

e Ausencia de un plan de Gestién de Desastres de archivos.
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¢ Falta de Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos.
e Archivos sin regulacion de Humedad Relativa (HR) ni medidores de temperatura (T)

e Ausencia de Plan Institucional de capacitacion en Gestion Documental.
En consecuencia, se procedera a realizar un analisis detallado de los riesgos asociados a

cada uno de estos aspectos criticos, con el objetivo de establecer estrategias y acciones

correctivas pertinentes.

Tabla 2 Formulacién de aspectos criticos

Ne° ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Incertidumbre en la localizacion y
Inventarios del acervo  documental | 9€stion del os documentos.

1. . .
incompletos. Afecta la eficacia de los procesos
documentales.
Limita la comprensién y aplicacion
> Manual de Gestién Documental no adecuada de los procedimientos.
evaluado en la socializacion. Compromete la consistencia y
uniformidad en la Gestiébn Documental.
Dificulta la organizacién y clasificacion
eficiente de las series y subseries.
5 | Cuadros de Clasificacion Documental Afecta a integridad y accesibilidad de la
(CCD) desactualizados informacion

Fallas en la clasificacion de grupos
documentales que reflejan la estructura
jerarquica de la E.S.E.

Pérdida de tiempo en el
desplazamiento de largos trayectos por

Terminar la reorganizacion y centralizacion | Parte del personal para la organizacion

%)

5 4 | de archivos de gestion del area asistencial. | Y bisqueda de la informacién.

i Dificultad para la organizacion de los

ol archivos de gestion.

2 7 . 7

) Tablas de Retencion Documental | Inapropiada produccion documental
5 . ) .

9 desactualizadas. gue esté reflejada en la TRD.

=T

0

=
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Perdida de informacién por malas
practicas o falta de divulgacion de las
TRD para clasificacion y disposicion.

Impide una gestién adecuada del ciclo
de vida de los documentos.

Hallazgos por parte de los entes de
control por incumplimiento de la
normatividad vigente.

Riesgos en la conservacion y
disposicién de la informacion.

Aumento en costos por custodia de
informaciéon que ya ha cumplido su
tiempo de retencion.

Desconocimiento del archivo
custodiado su valores y disposicion.

Ausencia de Tablas de Valoracion | Generacion de tramites adicionales
Documental. para la recuperacion de los
documentos.

Hallazgos de entes de control por
inadecuado almacenamiento
documental.

Incumplimiento de la normatividad
vigente.

Desconocimiento de los factores de
riesgo y perdida de informacion.

Inadecuado manejo de los documentos.

Perdida de informacién por
conservacion y preservacion
ineducada.

Perdida de informacion por
obsolescencia.

Pérdida de la unidad, integridad,
autenticidad informacion por fallas en la
conservacion documental y
preservacion digital.

Uso inadecuado de unidas de
conservacion y mobiliario.

No realizacién del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Inadecuada intervencion de la
documentacion identificada con
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afectacién o deterioro biolégico
existente.

Riesgo de fuga de la informacién

Fallas en la seguridad de la informacion
por no contar con politicas establecidas
para el acceso a la misma.

Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por
parte de usuarios.

Pérdida de informacion institucional.

g | Incompleta digitalizacién de archivos. Ineficiencia en la busqueda y entrega
de la informacion

8 | Ausencia de Tablas de Control de Acceso

Limita la accesibilidad a la informacion.

Ausencia de un plan de Gestion de |Pérdida de la informacién por fallas en

10 Desastres de archivos. la prevencion.
Dificultad en el desarrollo sistematico
Falta de Modelo de Requisitos para la|de los procesos archivisticos
11 ” L ) i
Gestion de Documentos Electrénicos. encaminados a la gestion de la
documentacién digital.
Mal manejo de documentos y
12 Ausencia de Plan Institucional de expedientes, desconocimiento de las
capacitacion en Gestion Documental. normas y leyes que son aplicables a la

Gestion de Documentos.

3.2 Priorizacion de los aspectos criticos

La priorizacién de los aspectos criticos se llevara a cabo mediante la evaluacién del impacto
gue cada uno de ellos tiene en relacién con los cinco ejes articuladores, definidos en la

metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion.
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Tabla 3 Ejes Articuladores

aspectos de la
infraestructura, el
presupuesto, la
normatividad y la
politica, los
procesos y los
procedimientos y

el personal.

aspectos como la
transparencia, la
participacion y el
servicio al
ciudadano, y la
organizacion
documental

Incluye aspectos
como la

conservacion y el
almacenamiento
de la informacién

Aspectos
Administracion Acceso ala Preservacion de | Tecnolégicos y | Fortalecimiento
de Archivos Informacién la Informacién de Seguridad y Articulacién
Involucra
Comprende

Abarca aspectos
como la
seguridad de la
informacion y la
infraestructura
tecnoldgica

Involucra
aspectos como la
armonizacion de
la gestion
documental con
otros modelos de
gestion.

Para la priorizacion de los aspectos criticos, se tomd como base la Tabla 3 del Manual de

Formulacién del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion:

Tabla 4 Consolidado de Aspectos criticos frente a ejes articuladores

CONSOLIDADO DEL IMPACTO DE LOS ASPECTOS CRITICOS FRENTE A LOS EJES ARTICULADORES

’ ASPECTOS
. . ADMINISTRACION | AcCEsOALA | PRESERVACION | o\ 0166GICOS | FORTALECIMIENTO
N | ASPECTOS CRITICOS | e \RCHIVOS | INFORMACION INFOI:I;IIEVIL:CI(')N Y DE Y ARTICULACION | TOTAL
SEGURIDAD
Inventarios del
1 |aceno 5 5 5 4 2 21
documental
incompletos.
Manual de
Gestion
2 | Documental no 3 4 4 2 2 15
evaluado en la
socializacion
Cuadros de
Clasificacion
3 | Documental 6 3 5 2 4 20
(CCD)
desactualizados
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Tablas de
Retencion
Documental
desactualizadas.

Ausencia de
g Tablas ~—de 8 4 8 2 7 29
Valoraciéon
Documental.
No realizaciéon
del Sistema
Integrado de
Conservacion en
Su componente
PPDLP.
Ausencia de
Tablas de
Control de
Acceso
Incompleta
8 | digitalizacion de 7 5 6 5 3 26
archivos.
Ausencia de un
plan de Gestién
de Desastres de
archivos.
Falta de Modelo
de Requisitos
10| para la Gestion 3 5 3 6 2 19
de Documentos
Electrénicos.
Ausencia de
Plan
11 | Institucional de 5 5 1 2 8 21
capacitacion en
Gestion
Documental.
TOTAL 64 43 62 35 46
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Tabla 5 Jerarquizacion de Aspectos criticos y Ejes Articuladores
JERARQUIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTCULADORES
N° ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL
1 No realizacién del Sistema Integrado de 31 ADMINISTRACION DE 63
Conservacion (SIC). ARCHIVOS.
2 Tablas de Retencion Documental 29 PRESERVACION DE LA 58
desactualizadas. INFORMACION.
3 Ausencia de Tablas de Valoracién 29 FORTALECIMIENTO Y 46
Documental. ARTICULACION.
4 | Incompleta digitalizacion de archivos. 26 |ACCESO A LA INFORMACION. 43
5 Inventarios del acervo documental 21 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y 35
incompletos. DE SEGURIDAD.
Ausencia de Tablas de Control de
6 21
Acceso.
Ausencia de Plan Institucional de
7 L - 21
capacitacion en Gestién Documental.
8 Cuadros de Clasificacion Documental 20
(CCD) desactualizados
Falta de Modelo de Requisitos para la
9 - - 19
Gestion de Documentos Electronicos.
Ausencia de un plan de Gestién de
10 - 17
Desastres de archivos.
Manual de Gestion Documental no
11 . 15
socializado.

4. VISION ESTRATEGICA

Tras aplicar la metodologia delineada en el Manual, mediante la tabla de evaluacion que

considera el nivel de impacto de los aspectos criticos en los ejes articuladores de la funcion

archivistica, se ha obtenido de manera objetiva y real una priorizaciéon del 70% de los
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aspectos criticos con mayor sumatoria e impacto. Estos aspectos criticos orientaran la

vision estratégica para la vigencia 2025, y se detallan a continuacién

Tabla 6 Aspectos Criticos seleccionados para vigencia 2025

ASPECTOS CRITICOS DEFINIDOS PARA LA VIGENCIA 2025

ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJES ARTICULADORES TOTAL

No realizacion del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC). Componente Plan 31 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 63
de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Tablas de Retencién Documental 29 PRESERVACION DE LA 58
desactualizadas. INFORMACION
Ausencia de Tablas de Valoraciéon 29 FORTALECIMIENTO Y
Documental. ARTICULACION 46
Incompleta digitalizacién de archivos 26 ACCESO A LA INFORMACION 43
Inventarios de acervo documental 21
incompletos
Ausencia de Tablas de Control de 21
Acceso.
Ausencia de Plan Institucional de
o iy 21
capacitacion en Gestion Documental
Cuadros de Clasificacion Documental 20

(CCD) desactualizados.

%)

@]
=
=)
e
Q 4.1 Objetivos estratégicos
<
Q
=
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4.2.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracién de los archivos de la Red de Salud de Ladera E.S.E.,

comenzando con la definicién de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que

conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcién archivistica en la entidad.

4.2.2 Objetivos especificos

En concordancia con los aspectos criticos definidos, los objetivos del Plan Institucional de

Archivos (PINAR) para la vigencia 2025 seran los siguientes:

Tabla 7 Objetivos por aspecto Critico

OBJETIVOS ESPECIFICOS POR ASPECTO CRITICO

ASPECTOS

CRITICOS OBJETIVO OBJETIVO ESPECIFICO

PROYECTO

Desarrollar el Desarrollar el documento

No realizacion del . técnico PPDLP teniendo en
. documento técnico

Sistema Integrado cuenta un programa que

e del Sistema .
de Conservacion gestione los documentos de la
Integrado de

Implementacién del
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC)

la normativa vigente y la
adecuada gestion del ciclo de
vida de los documentos.

Documental (TRD).

(SIC). o institucién con apoyo de
Conservacion. : .
Gerencia de la Informacién
Realizar una revision Actualizacion de
exhaustiva, analizar y procesar | Tablas de
Completar el . . ot
: la informacion para la Retencion
Tablas de levantamiento de la N
o . - actualizacion de las Tablas de | Documental (TRD)
Retencion informacion para S
: Retencién Documental,
Documental actualizar las Tablas . !
) L asegurando su alineacién con
desactualizadas. de Retencion

Realizar el levantamiento de la
informacion para desarrollar las
Levantamiento de la | Tablas de Valoracion

Ausencia de Tablas informacion para | Documental que permitan
de Valoracion elaborar las Tablas |identificar y clasificar los
Documental. de Valoracion documentos segun su

Documental (TVD). |importancia y valor, facilitando
decisiones informadas sobre su
conservacion o eliminacion.

Elaboracion e
implementacién de
Tablas de
Valoraciéon
Documental (TVD).
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Disefiar e implementar un plan | Digitalizacion
integral de digitalizacion de Integral de
Incompleta Promover la archivos, abarcando todos los | Archivos
digitalizacion de Digitalizacion documentos relevantes, para
archivos. Integral de Archivos. | mejorar la accesibilidad,
eficiencia y seguridad en la
gestién documental.
Realizar un inventario Completar

Inventarios del
acervo documental
incompletos.

Avanzar en un 50%
de Inventario del
Acervo Documental.

exhaustivo y actualizado del
acervo documental de la
entidad, garantizando una
gestién mas eficiente y
facilitando la localizacion de
documentos.

Inventarios del
Acervo Documental

Ausencia de Tablas
de Control de

Establecer Tablas
de Control de

Desarrollar y poner en practica
Tablas de Control de Acceso
que refuercen la seguridad y
confidencialidad de la

Establecimiento de
Tablas de Control
de Acceso

Acceso Acceso. informacion, regulando el
acceso a los documentos de
manera adecuada.
o Elaborar un plan detallado de Plan Instlt_ucu_)pal
Disefar e de Capacitacion en

Ausencia de Plan
Institucional de
capacitacién en

Gestioén

implementar un Plan
Institucional de
Capacitacién en

capacitacion en Gestion
Documental, orientado a
concientizar y formar al
personal de la entidad en las

Gestion
Documental

Gestion ; L
Documental. mejores practicas y
Documental. o F
procedimientos documentales.
. Revisar y actualizar los Actualizacion de

Levantamiento de la o

. L Cuadros de Clasificacion Cuadros de
Cuadros de informacion para el e

N Documental (CCD) para Clasificacion

Clasificacion desarrollo de los

Documental (CCD)
desactualizados

Cuadros de
Clasificacion
Documental.

garantizar que reflejen de
manera precisa la estructura y
clasificacién de los documentos
de la entidad.

Documental (CCD)

Estos objetivos del PINAR se alinean con la necesidad de abordar de manera integral los

aspectos criticos identificados, buscando fortalecer la gestién documental en todos sus

aspectos clave y asegurando la conformidad con las normativas y buenas practicas en

archivos.
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4.2 Proyectos

Con el propdsito de abordar los objetivos delineados, se estructura un conjunto de proyectos

con enfoque especifico. Esta metodologia garantiza una implementacion organizada de

acciones, conduciendo hacia la consecucién exitosa de los resultados previstos. La

disposicién ordenada de estos proyectos asegura la claridad en los objetivos a alcanzar,

distribucion adecuada de responsabilidades y asignacién eficiente de recursos. Esta

estructura no solo facilita la ejecucion de las iniciativas, sino que también establece una

base soélida para evaluar el progreso y el éxito de cada proyecto de manera integral.

Tabla 8 Proyecto 1 Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

PLAZO

PROYECTO 1 ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS EJECUCION MEDICION
Pone Documental
Conservacion Documental.
L. Grupo
Implementacion | Desarrollar el documento técnico Operativo « Recursos
del Sistema | dé! componente Plan de Archivistico | establecidos « Aprobacion e
Integrado de | Preservacion Digital a Largo en los 2025-2026 |implementacion
Conservacion. | Plazo Gerencia de la | documentos del S.I.C
(SIC) Informacion. técnicos.
Aprobacion he implementacién Demas
de Sistema Integrado de Procesos

Conservacion.

relacionados

%)

vicilapo Supersalud
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Tabla 9 Proyecto 2 Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

PLAZO .
PROYECTO 2 ACTIVIDADES RESPONSABLE RECURSOS a MEDICION
EJECUCION
Levantamiento de la informacién
por medio de las encuestas
documentales aplicadas a cada
unidad administrativa.
Andlisis de la informacion Lider: Gestion
Actualizacién de recopilada en las encuestas Documental
documentales para valorar la * Equipo de * Aprobacién e
las Tablas de |. y . . -
- informacion. computo 2025 implementacion
retencion "
Documental 5 i de Ias tablas Demas portatil. delas T.R.D
. esarrollo de las tablas de Procesos
_retenmon’documer_ltal, con la relacionados
informacion actualizada de los
documentos valorados, que se
incluiran en las series y
subseries documentales.
Desarrollo de la memoria
descriptiva del proceso de
actualizacion.
Tabla 10 Proyecto 3. Elaboracion e implementacion de Tablas de Valoracién Documental
PROYECTO 3 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS PlEAAD) MEDICION
EJECUCION
Levantamiento de la A .
. iy Lider: Equipo de .
informacion de los documentos Gestién * Equipo de
que maneja cada unidad computo
- 3 Documental. ”
administrativa portatil.
Elaboracion e B Apoyo: Elaboraci6n y
| implementacién Vanrauon de los dopumentos _ Procesos _ aprobacion de
de Tablas de | due maneja cada unidad involucrados con | <Tiempo del | 50o5.2026 las Tablas de
Valoracién administrativa para construccién la creacion y personal Valoracién
Documental. | de 1as (TVD) recepcion de Documental.
documentos.
Implementggo_n de un plan de Grupo de trabajo
comunicacion interna para -
) para valoracion
informar sobre las nuevas
oo documental.
tablas y su aplicacion.

Vi
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Tabla 11 Proyecto 4. Digitalizacion Integral de Archivos.
PROYECTO 4 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS PLAZO MEDICION
EJECUCION
Disefio de un plan escalonado .
C e ® Formacion
para la digitalizacién de
. . del personal.
diferentes tipos de documentos. Lider: Gestién
Evaluacion de la infraestructura Documental ‘
italizacidn | tecnoldgica y adquisicion de . * Porcentaje de
Digitalizacion ; ft | Equipo de * Escaneres unidades
Integral de | €QUIPOsy software para la T 2024-2028
Archivos digitalizacion. digitalizacion documentales
digitalizadas.
Implementacidon de medidas de Gerencia dela
. . - ¢ Software
seguridad para la gestion y Informacion de
almacenamiento de documentos e,
. digitalizacion.
digitales.
Tabla 12 Proyecto 5. Completar Inventarios del Acervo Documental.
PLAZO <
PROYECTO 5 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS EJECUCION MEDICION
Formacion de equipos de *» Equipos de
inventario que aborden cada escaneo
area de la entidad. _ portétil.
Completar Implementacion de tecnologias in%glrjlltgcr)if)d%r
Invenrt)arios de escaneo y registro para area P * Porcentaje de
del Acervo agilizar el proceso de « Software de | 2025 - 2027 unidades
(,:\ Documental | nventariado. Coordinador de | inventariado %OZL::;?Z[ g;ess
= Desarrollo de un sistema inventarios. (Excel u inv ' :
| centralizado para mantener otro).
1 actualizados los inventarios de
manera continua.

VIGILADO SUD
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Tabla 13 Proyecto 6. Establecimiento de Tablas de Control de Acceso.

PLAZO .
PROYECTO 6 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS EJECUCION MEDICION
Desarrollo de las Tablas de E L
» Formacion
Control de Acceso para
X del personal
documentos sensibles.
Establecimiento | Desarrollo de politicas y Lé%iﬁnienstg?n * Desarrollo de
de Tablas de | procedimientos para la gestion ' « Politicas y | 5005000 | @S Tablas de
Control de | de acceso a documentos Gerencia de la | Procedimientos Control de
Acceso sensibles . - Acceso.
: informacion
Implementacién de .
: L *Herramientas
herramientas tecnoldgicas
o de control de
para monitorizar y controlar el
acceso
acceso a documentos.
Tabla 14 Proyecto 7. Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental.
PROYECTO 7 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS | _,EAZ0, MEDICION
EJECUCION
Diagnéstico de necesidades de
capacitacion para disefiar un
plan acorde a las demandas del « Material
personal. Lider: Gestion didactico.
Documental. .
PR Plataformas
Institucional de | Desarrollo de material didactico de « cantidad de
Capacitacion en |y sesiones de capacitacion . N 2025 capacitaciones
iy . . Apoyo: capacitacion .
Gestion presenciales o virtuales. - realizadas
Oficina de la
Documental -
Gestion del » Formadores

Evaluacion continua y ajustes al
plan de capacitacion segun los
resultados y las necesidades
emergentes.

Talento Humano

internos o
externos
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Tabla 15 Proyecto 8. Actualizacion de Cuadros de Clasificacion Documental
PLAZO <
PROYECTO 8 ACTIVIDADES RESPONSABLE | RECURSOS EJECUCION MEDICION
Revision y actualizacién de los | Lider: Equipo de * Acceso a
Cuadros de Clasificacién Gestion normativa
Documental. Documental actualizada
OV ZEGIEn Revision detallada de los I . * Actualizacién de
de Cuadros de [0CESOS V estructuras Acompafiamiento | ¢ Tiempo del los Cuadros de
Clasificacién | P y Responsables de personal 2025 S
documentales para asegurar . - s Clasificacion
Documental | i | areas especificas | especializado I
(CCD) a precisién de los CCD. Documental.

Implementacion de un plan de
comunicacion interna para
informar sobre los cambios y
su aplicacion.

Apoyo: Area de
Comunicaciones

* Equipo de
computo
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5. MAPA DE RUTA

Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion
(SIC)

Actualizacion de Tablas de
Retencidon Documental (TRD)

Elaboracién e implementacion
de Tablas de Valoracién
Documental.

Digitalizacion Integral de
Archivos.

Completar Inventarios del
Acervo Documental

Establecimiento de Tablas de
Control de Acceso

Plan Institucional de
Capacitacion en Gestion
Documental

Actualizacion de Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD)
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6. SEGUIMIENTO
META | MEDICION TRIMESTRAL

Desarrollo del

Implementacion del | documento
Sistema Integrado técnico PCD
de Conservacion Desarrollo del
(SIC) documento

técnico PPDLP

Actualizacion de Encuestas
Tablas de Retencién | documentales
Documental (TRD) realizadas

Elaboracion e
implementacion de

Actas de reunion

Tablas de Valoracion | de trabajo
Documental.
L Unidades
Digitalizacion
Integral de Archivos ORI
g * | digitalizadas
e - Numero de
P Unidades

Inventarios del
Acervo Documental

documentales
inventariadas

Establecimiento de

Actas de
Tablas de Control de L

seguimiento
Acceso
Plan Institucional de

Numero de

Capacitacion en
Gestion Documental

capacitaciones

Actualizacién de
Cuadros de
Clasificacion
Documental (CCD)

CCD actualizado

Responsables de
area
retroalimentados

Campania de
comunicacion de
CCD
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Elaboré Revision Aprobacién
RESPONSABLE GESTION JEFE DE PLANEACION SUBGERENCIA
DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

%)

viGILADO Supersalud™

REGISTRO DE CAMBIOS Y REVISIONES

REVISION No. FECHA PAGINAS SOLICITANTE OBSERVACIONES

0 06/10/2020 Todas Gestion Informacion Se crea Documento

1 10/06/2021 Todas Calidad Actualizacién logos

2 28/10/2021 Todas Gestion Documental Actualizacién TRD

3 15/12/2022 Todas Planeacién Original firmado

4 29/12/2023 Todas Gestion Documental Original firmado

5 2/10/2024 Todas Gestion Documental Inclusion de mision, vision, mapa
de procesos, Organigrama —
cuadro de objetivo por aspectos
criticos y logos institucionales

6 2/01/2025 Todas Planeacion Actualizacién proyectos
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