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INTRODUCCION

En la Empresa Social del Estado Hospital Local de Aguachica - Cesar, en desarrollo de la Ley 594 de 2000 y la normatividad
reglamentaria que rige la actividad archivistica presenta el siguiente Plan Institucional de Archivo para la vigencia del afio
2021 al 2025, que servira de base para formulacién, aprobacion, seguimiento y control de la politica archivistica de la

entidad

Lo anterior teniendo en cuenta el diagnéstico integral y los aspectos criticos de la entidad, asi como la coordinacion,
cooperacion de la alta gerencia, objetivos fijados y el rol que desempefia cada uno de los actores y funcionarios
responsables de la generacién, organizacion y conservacion de la documentacion fisica como digital que produce la entidad

en desarrollo de su funcién administrativa.
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CONTEXTO ESTRATEGICO Y ORGANIZATIVO DE LA ENTIDAD

MISION

“Prestamos servicios de atencién primaria en salud con enfoque integral, orientado a la seguridad del paciente, la atencién
humanizada y la satisfaccion de los usuarios y sus familias. Contamos con tecnologia avanzada en cada uno de nuestros

procesos, con talento humano idéneo, altamente calificado, autbnomo, responsable, estratégico, competitivo y motivado a
brindar un servicio con calidad.”
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VISION

El Hospital Local de Aguachica E.S.E, sera para el 2030, una empresa lider en la prestacion Primaria en Salud con un
modelo de atencion integral en salud humanizada y de alta calidad, con acciones asociadas en la promocion y
mantenimiento de la salud en cada curso de vida, en la atencion integral materno perinatal, educacion e investigacion
docencia servicio y la gestion de riesgo en salud de forma oportuna, accesible, garantizando la seguridad y satisfaccidon en

los usuarios y sus familias.
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ORGANIGRAMA

ANEXO DEL ACUERDO NUMERO 15-2018
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NORMATIVIDAD

CONSTITUCION POLITICA

CODIGO DE PROCEDIMENTO PENAL

LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVO

LEY 734 DEL 2002 CODIGO UNICO DISCIPLINARIO

LEY 962 DEL 2005 LEY ANTITRAMITES

ACUERDOS 038, 039, 041, 042 DE 2002 DEL A.G.N.

CIRCULAR 04 DE 2003 HISTORIAS LABORALES DEL A.G.N

DECRETO 1599 DE 2005 MECI Y LEY 872 DE 2003 DE GESTION DE CALIDAD Y NTCGP 1000 DE 2004
PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
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CIRCULAR 035 DE 2009 DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
LEY 1437 DE 2011 CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

LEY 1474 DE 2011 ESTATUTO ANTICORRUPCION

LEY 1551 DE 2012 NUEVO REGIMEN POLITICO Y MUNICIPAL

DECRETO LEY 1510 DE 2013 ESTATUTO DE LA CONTRATACION ESTATAL
CIRCULAR 005 DE 2012 DEL AGN

DECRETOS 2578, 2609, 2693 DE 2012 DEL MINISTERIO DE CULTURA
DECRETO 1515 DE 2013 DEL AGN

ACUERDOS 03,04 Y 05 DE 2013 DEL AGN

ACUERDOS 06, 07 Y 08 DE 2014 DE AGN

LEY 1712 DE 2014 LEY DE TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD EN EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS.
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DECRETO 103 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

DECRETO 0106 DE ENERO DE 2015 POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL CONTROL, INSPECCION,
VIGILANCIA'Y SANCIONES A LOS ARCHIVOS DE LAS ENTIDADES PUBLICAS POR PARTE DEL AGN Y LOS
CONSEJOS DEPARTAMENTALES DE ARCHIVO.

ACUERDO 003 DE 2015 DEL AGN DOCUMENTOS ELECTRONICOS

CIRCULAR 002 DE FEBRERO DE 2015 DEL AGN ENTREGA DE DOCUMENTOS EN LOS PROCESOS DE
EMPALME.

CIRCULAR 003 DE FEBRERO DE 2015 DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE LAS TRD.

ENTRE OTRAS NORMAS CONCORDANTES
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IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA POLITICA ARCHIVISTICA DE
LA ENTIDAD

Como se pudo evidenciar en la entidad se ha adelantado procesos documentales, con el proposito de operacionalizar el
sistema de gestiébn documental de la entidad, en tal razén debido al cambio normativo este se encuentra en curso de
actualizacion y armonizacion con MIPG y Calidad, la entidad cuenta con una (1) sede principal, dos (2) centros de salud y
nueve (9) puestos de salud en todo el territorio municipal, aunque en realidad de la parte archivistica solo se evidencia dos
centros de acopio documental que son la sede principal y el Centro de Salud San Eduardo, el volumen de Archivo total de
la ESE HOSPITAL LOCAL DE AGUACHICA es de aproximadamente 925 metros lineales.

En visita realizada a los archivos que reposan en las diferentes dependencias de la Institucion; se encontré que en:

Conservacion de Documentos:

Los documentos que alli reposan se encuentran conservados en cajas, carpetas, AZ y algunos de forma suelta en
estantes y archivadores sin alguna forma técnica de organizacién documental en sitios diferentes de la entidad, debemos
aclarar que el area administrativa se encuentra ubicada en la sede principal donde se generan gran cantidad de documentos
por parte de las diferentes dependencias; en la parte misional aclaramos que en la entidad en sus diferentes sedes reposan
documentos que son de origen misional es decir hacen parte de los expedientes que corresponden a las historias clinicas

de los pacientes; en su gran mayoria estas ya se encuentran digitalizadas, pero sin embargo se generan documentos de
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apoyo o soporte al proceso, resaltando que no hay un sitio apto para el funcionamiento del archivo y la falta de mobiliario
para su normal funcionamiento, el estado en que se encontraron los documentos es de un 97% bueno y el 3% restante se
encuentra afectado biologicamente especialmente por humedad y los acaros, en el archivo central de la entidad se
encuentra fraccionado en dos secciones sin conservar las medidas necesarias para su debida conservacion; se encontraron
aproximadamente 25 estantes de archivo en su gran mayoria en cajas y carpetas por fechas, series documentales y
dependencias, en proceso de organizacion interna como es su limpieza, entre otras, el volumen encontrado es de
aproximadamente 925 metros lineales, la documentacién del archivo central se encuentra parcialmente inventariada pero

no sistematizada, ni digitalizada.

Aspectos Institucionales:

Se revis6 toda la documentacion existente relacionada con la politica de archivo y se encontraron documentos relacionados
entre ellos las TRD no aprobadas por el concejo departamental de archivo, actos administrativos, entre otros, los cuales
estan desactualizados normativamente y algunos estan de forma incompleta en su disefio y desarrollo, por lo anteriormente
expuesto se hace necesario intervenir técnicamente estos documentos iniciando inmediatamente con sus inventarios
documentales en el archivo central y actualizar la politica de gestion documental basada en instrumentos archivisticos de
acuerdo a los lineamientos de la actual normatividad del AGN, involucrando a todas sus dependencias y funcionarios con

la metodologia SIGA (sistemas Integrados de Gestion Administrativa).
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Las caracteristicas y condiciones observadas en la inspeccidn realizada al cien por ciento de los archivos de la entidad al
igual que en entrevistas realizadas a las personas encargadas del archivo de gestién y central, se determina que por
condiciones de salud laboral y por sus funciones a realizar dentro del proceso archivistico, como la manipulacion de los

documentos y otros, se sugieren las siguientes conclusiones y recomendaciones:

ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS RIESGO

No esté actualizada la politica archivistica e instrumentos archivisticos de | Deficiencias en la aplicacion de la funcion archivistica

la entidad e implementacién de las politicas archivisticas
Falta de recursos fisicos, humanos, econdémicos y tecnolégicos en el Bajos indices en el desarrollo administrativo (IGA) y
desarrollo de la funcion archivistica entes de control

Deficiencias en la conservacién y organizacion de los documentos _ _ »
Perdida de la informacion y demora en la consulta

Falta de adecuacion de la infraestructura del area de archivo _ B
Deterioro de la documentacion

-
»
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PRIORIZACION Y VALORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO Administracién Accesoala  Preservacion de

de archivos informacion la informacion

No esta actualizada la politica
1 | archivistica e instrumentos
archivisticos

Aspectos
tecnoldgicos y de
seguridad

Fortalecimiento y Total

articulacion

18

Prioridad

Falta de recursos fisicos,

> | humanos y tecnologicos en el
desarrollo de la funcién
archivistica

17

Deficiencias en la conservacion
3 y organizacion de los
documentos

14

Falta de adecuacién de la
4 |infraestructura del area de
archivo

12

* Calificacion de 1 a 10

10

n
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Fortalecer el proceso de gestion documental en la Alcaldia Municipal de San Benito respetando los principios archivisticos de orden
original y procedencia en la aplicacion de los procesos e instrumentos archivisticos garantizando la perdurabilidad y seguridad de la

informacion, su autenticidad e integridad asi como de la funcién archivistica de la entidad.

Objetivos Especificos:

. Actualizar e implementar la politica de gestion documental de la entidad e Instrumentos archivisticos.

. Organizar el fondo documental y prestar con eficiencia los servicios archivisticos.

« Organizar e identificar el archivo historico para preservar la memoria institucional

. Integrar los sistemas de informacién dentro del sistema de gestion administrativo SIGA.

. Capacitar y dar conocer todas las herramientas de gestion documental a los funcionarios de la entidad y su comunidad.

. Proyectar los recursos fisicos, tecnolégicos, econémicos y humanos necesarios para el normal desarrollo de la funcién
y politica archivistica dentro de la entidad.
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE 'I:EI%TS ENTREGABLES OBSERVACIONES
- Diagnostico Documental
. PINAR- PGD La aprobacion e
Actualizacion de la politica de gestion ) ] implementacién de los
1 | documental, elaboracion de Jefe de Archivo Abril de Julio de - TRD instrumentos archivisticos
instrumentos archivisticos 2021 2021 elaborados la realizara el
- Manual de Archivo Comité Archivo
- Inventario Documental
- Planes Anuales de Accién de Archivo
Asignacion de Recurso Humanos,
Fisicos, Tecnolégicos y econémicos, Junta Directiva, - Proyectos de infraestructura area de » )
2 para el normal desarrollo de la politica | Gerente y Jefes de Area Enero Diciembre | archiv Consultar el Comité de Archivo
de gestion documental 2021. 2025. - Plan de adquisiciones materiales e
inmobiliario de archivo
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- Planes Anuales de Accion de Archivo
e -, ) - - Organizacion fisica de los
Organizacion fisica y Conservacion de Jefe de Archivo y Enero Diciembre » )
3 o documentos o Fondo documental por vigencias | Consultar el Comité de Archivo
los documentos Funcionarios 2021. 2025.
fiscales
- Planes de conservacién de Archivos
Remodelacion y adecuacion drea de | Junta Directiva, Gerente Enero Diciembre | -Nueva érea de archivo central remodelada con
4 ) Consultar Comité de Archivo
archivo y Jefes de Area 2021. 2025. inmobiliario

MAPA DE RUTA
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MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

2022 2023 2024 2025

- Diagnostico Documental
- PINAR - PGD-TRD

- Manual de Archivo

- Inventario Documental

- Planes Anuales de Accion de Archivo

- Proyectos de infraestructura area de archivo

- Plan de adquisiciones materiales e inmobiliario de archivo

- Planes Anuales de Accién de Archivo

- Proyectos de infraestructura area de archivo
- Organizacion fisica de los documentos o Fondo documental por vigencias fiscales

- Planes de conservacion de Archivos

- Nueva éarea de archivo central remodelada con inmobiliario y elementos de seguridad

industrial _

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
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Periodo de
Medicion 2021 /
Trimestral

ACTIVIDADES
PLANEADAS Y
PROYECTADAS

Proyeccion

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA

OBSERVACION

META ANUAL

1/2 34 TOTAL 2022 2023 2024 2025

- Diagnostico Documental
- PINAR Numero
-  PGD Instrumentos
INSTRUMENTOS Entregados y
- TRD ARCHIVISTICOS Capacitaciones 7 lol1l3l3 7 X X Se cuenta por Instrumento
ENTREGADOS Aprobado
a4 . .
< - Manual de Archivo Realizadas
zZ
o )
> - Inventario Documental
0
2 - Capacitaciones
|_
E - Planes Anuales de
E Accion de Archivo
=
o - Proyectos de Numero de
= infraestructura area de archivo Planes Elaborados Planes y 3 1111 3 X X Ss Cuer;ta por Ela‘tjn y
Proyectos royecto aprobado
- Plan de adquisiciones
materiales e inmobiliario de
archivo
- Plar!es Anuales de Carpetas 5500 X X Organizar y Conservar el
Accién de Archivo Organizadas fondo acumulado de
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- Proyectos de acuerdo al PINAR y Normas
infraestructura area de archivo del AGN

- Organizacion fisica

Numero de
de los documentos o Fondo
Carpetas

documental por vigencias
fiscales

- Planes de
conservacion de Archivos

Organizadas

- Proyecto nueva
area de archivo central
remodelada con inmobiliario y
elementos de seguridad
industrial.

Proyecto
Elaborado y
Aprobado

Proyecto
Realizado

El proyecto este
contemplado en el plan de
desarrollo municipal
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APROBACION Y PUBLICACION DEL PINAR
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La revision, aprobacion y la adopcion del plan institucional de archivo es responsabilidad del Comité de Institucional de
Gestion y Desempeiio de la entidad, y su implementacion se hara por medio de acto administrativo expedido por la alta

direccion, documentos que deberan ser publicados en la pagina web de la entidad.
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