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CICLO DE EVALUACION Y MEJORAMIENTO

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

MEJORAMIENTO

Ajuste al plan

05 de octubre de
2019

Se modifica el cronograma de actividades tenien
en cuenta el POA de GSI y los compromis

adquiridos en el Plan de Desarrollo

Accién de mejora

Se ajusta el cronograma

30/01/2020

Se modifica el cronograma de acuerdo a la

presente vigencia

Accién de mejora

Se ajusta el cronograma

29/01/2021

Se modifica el mapa de ruta y el cronograma
teniendo en cuenta la realidad institucional y su

estado financiero.

Accion de mejora

Se ajusta el cronograma

31/01/2021

Se modifica el cronograma de acuerdo a la Plan

Desarrollo Institucional

Accién de mejora

Ajuste al plan

30/12/2022

Se modifica la palabra unidad funcional por
dependencia, se modifica el mapa de ruta y

cronograma

Accion de mejora
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
INTRODUCCION

Dentro del modelo integrado de planeacion y gestion en la dimensiéon transversal de informacién y comunicacion, se encuentra
inmersa la gestion documental cuyo proposito es garantizar el adecuado flujo de informacién interna, es decir aquella que permite
la operacion interna de CEHANI ESE, asi como de la informacion externa, esto es, aquella que le permite una interaccién con los
usuarios internos, externos y partes interesada; para tales fines se requiere contar con canales de comunicacion e informacién
acordes con las capacidades de la entidad y con lo previsto en la normatividad vigente.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR es uno de los planes institucionales y estratégicos dentro del modelo integrado de
planeacion y gestién (MIPG), instrumento archivistico que le permitira al CEHANI E.S.E., formular, documentar y direccionar
desde la administracién una adecuada planeacion de la gestion documental, para lo cual se articulara con el Plan de Desarrollo
Institucional, el cual contiene la plataforma estratégica que incluye los grandes propésitos organizacionales: Misién, Visién y
Objetivos Corporativos. La Mision como la razén de ser de la entidad, la Visiébn como suefio futuro y los Objetivos Corporativos
que definen el quehacer para el cumplimiento de la Misién y Visién. Ademas, incluye los valores, principios institucionales y
politicas.

Para su elaboracion, se realiz6 una revision de la entidad identificando los requerimientos en materia archivistica, los cuales
seran formulados en planes y proyectos a ejecutarse durante los siguientes cuatro (4) afios, de acuerdo al Plan de Desarrollo
Institucional, dando cumplimiento a lo estipulado en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion” y el Decreto 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura” Decreto 612 de 2018
“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de accién por parte de las
entidades del estado.

ALCANCE

El PINAR, es articulado con la plataforma estratégica y aplica a todos los fondos documentales ya sean anélogos o digitales. Este
plan sera dirigido por la Subgerencia Administrativa de la entidad, su implementacién y seguimiento serd liderada por la
responsable de Gestion Documental, quien a sus veces coordinara las actividades con las dependencias que conforman la
estructura organizacional de CEHANI E.S.E.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Centro de Habilitacion del Nifio “CEHANI” inicia la prestacion de servicios educativos en el 19 de marzo de 1970 como una
entidad de derecho privado con el nombre de Centro de Educacion Especial - CEDES; fundado por la Fonoaudi6loga Maria Isabel
Arroyo de Fijten. A partir de 1988, cambia su razon social como Centro de Habilitacion del Nifio- “CEHANI" y se transforma en
entidad del sector salud. Mediante Ordenanza 031 de 1997, se reorganiza como Empresa Social del Estado de segundo nivel de
atencion en salud.

El 25 de noviembre de 2018 El Centro de Habilitacién Del Nifio cambia su razén social a CEHANI ESE, mediante Ordenanza 025
por medio de la cual se modifica la Ordenanza 031 de agosto de 1997.

Una vez revisada toda la informacién de la entidad se lograron determinar los siguientes aspectos criticos los cuales seran
priorizados con el fin de mejorar la Gestion Documental dentro de la entidad.

1.1. Identificacién de la situacién actual:

Teniendo en cuenta el diagndstico realizado sobre la situacion actual archivistica de la entidad, se logro determinar que existe un
deterioro de la informacién, lo cual puede conllevar a la pérdida de memoria institucional y mala imagen corporativa, lo anterior se
debe al mal manejo documental tanto fisico como electronico que se le esta dando a la informacion, por lo tanto, se requiere:

Capacitar a los funcionarios en temas relacionados con gestion documental.

Concientizar a los funcionarios sobre la importancia de la gestion documental.

Actualizar el proceso de Gestion de Sistemas de Informacion en referencia a la gestion documental.
Organizacion de los acervos documentales de la entidad.
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e Actualizar el diagnoéstico integral de archivos.
e Establecer los indicadores de gestion documental.
e Realizar el levantamiento del inventario documental de la entidad de los archivos de gestion, central e histérico.

De igual manera hace falta la incorporacién en los documentos guias de gestion documental actividades basicas donde los
funcionarios adquieran conocimientos sobre técnicas archivisticas que logren agilizar los procesos, por otra parte, es necesario
los espacios adecuados para los archivos garantizando asi una custodia efectiva en los acervos documentales de la entidad.

1.2. Aspectos criticos:

Los siguientes aspectos fueron determinados por medio de muestreo y observacion:

ASPECTO RIESGO

No se cuenta con una infraestructura adecua( e Perdida de informacién
para la organizacién y custodia de los acerv| « Reproceso
documentales ¢ Mala imagen corporativa
e Demandas

e Insatisfaccion del cliente
¢ Inseguridad

Se carece de un diagnostico general de archivos | e Inefectividad de la gestion documental
e Insatisfaccion de los usuarios

e Sanciones

e Inventarios incompletos

¢ Desinformacion

Falta de instrumentos archivisticos ¢ Incumplimientos normativos

e Sanciones

¢ Incumplimiento a los requerimientos de entes de control, usuarios
proveedores.

e Aumento en los costos de operacion

¢ Afecta la integridad de la informacion

Mecanismos digitales para preservacion de | e La pérdida de informacién porque no existe migracion

informacion ¢ Desarticulacién de documentos electrénicos en referencia a los fisicos
e Reproceso.

¢ Incumplimientos normativos.

e Aumento de costos por reproceso

En aras de mejorar la gestion documental del CEHANI ESE, se propone con la ayuda de la gerencia formular y realizar planes y
proyectos que beneficien a la entidad en la conservacion de sus acervos documentales, para lo cual se utilizaran herramientas
tecnoldgicas.

A partir de esta identificacién de informacion, se levantara el Programa de Gestion Documental (PGD), Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) como estrategia para dar
cumplimiento a los requerimientos normativos y de la entidad.

2. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Teniendo en cuenta la importancia de la Gestion Documental de la entidad, el PINAR de CEHANI ESE, estara alineado con el
Plan Desarrollo Institucional y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) , programando los recursos necesarios
que permitan el fortalecimiento de la Gestion Documental de la entidad, con los instrumentos archivisticos actualizados, la
racionalizacion de la tramitologia y el cuidado del medio ambiente; dando cumplimiento a los requerimientos de los usuarios
internos, externos y las partes interesadas.
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3. OBJETIVOS DEL PINAR

3.1. OBJETIVO GENERAL

Implementacion del Plan Institucional de Archivos, estableciendo proyectos y actividades encaminadas a la seguridad y acceso a
la informacion, logrando asi fortalecer la gestion documental de CEHANI ESE y dar cumplimiento a la normatividad vigente

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Realizar diagndstico del estado documental de la entidad.

e  Aprobacion, socializacion e implementacion el PINAR.

e Dar cumplimiento al 100% de los requerimientos normativos archivisticos.

e Establecer seguimiento y control a los requerimientos realizados.

4. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR

Para la implementacién del Plan Institucional de Archivos, se realizaran los siguientes planes y proyectos

e Plan institucional de capacitacion del CEHANI ESE

e Proyecto - Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

e Proyecto - Programa de Gestion Documental (PGD)

e Proyecto - Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

e Proyecto — interoperabilidad de la historia clinica

Los cuales estaran inmersos en los Planes Operativos Anuales (POA) y el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), al igual que con la

articulacién de otros procesos de la entidad.

NOMBRE DEL PLAN / PROYECTO

OBJETIVO DEL PLAN / PROYECTO

Plan institucional de capacitacion del CEHANI
ESE

Capacitar y concientizar al personal en la importancia de la gestion
documental y las técnicas archivisticas para el manejo de la informacion.

Proyecto - Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)

Disefiar, aprobar, socializar e implementar las estrategias del SIC en los
documentos fisicos (plan de conservacion documental) y electrénico
(preservacion digital a largo plazo).

Proyecto - Programa de Gestion Documental
(PGD)

Facilitar las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, administracion, conservacion y organizacion
de los acervos documentales de la entidad desde su recepcion o creacion
hasta su disposicion final

Proyecto - Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA)

Realizar el diagnostico, identificacion, adquisicion y administracién del
modulo de archivo de documentos electrénicos de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

Proyecto - Interoperabilidad de la Historia
Clinica

Se elaborar, socializar, implementar y realizar el seguimiento del
procedimiento de la interoperabilidad de la historia clinica, para dar
cumplimiento a lo emanado por el Ministerio de Salud.
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5. MAPA DE RUTA

La implementacién de los planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos es la siguiente:
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6. CRONOGRAMA DE EJECUCION PLANES Y PROYECTOS:

Plan institucional de capacitaciones — PIC

Proyecto — Programa de Gestion Documental — PGD

Proyecto — Sistema Integrado de Conservacién —SIC

Proyecto — Interoperabilidad de la Historia Clinica

Proyecto — Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA

CRONOGRAMA 2023

NOMBRE DEL PLAN/ PROYECTO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGO| SEP | OCT |NOV | DIC
Plan Institucional de Capacitaciones -PIC
Capacitacion de archivo cuando sea requerida
Proyecto - Sistema Integrado de Conservacidn - SIC
Elaboracion, codificacion y socializacion
Implemeniacian
Proyecto - Programa de Gestion Documental - PGD
Elaboracién, codificacidn y socializacion
Implementacion
Proyecto - Interoperabilidad de la Historia Clinica
Levantamiento y analisis de la informacidn
Elaboracién, codificacidn y socializacion
Implementacian

7. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento y monitoreo para la ejecucion de los planes y programas planificados en el PINAR, se realizara a través del
seguimiento al cronograma de actividades especificado en el plan, donde se encuentra determinado a cada uno de los proyectos
y planes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma
Nombre YENITH CAMPANA IMBAQUIN JHON JAIRO FIGUEROA ARLEY REALPE CHAMORRO
Cargo / Rol Secretaria de Gerencia Profesional Universitario — Lider Proceso GSI Presidente — C;rr;t;éslenniztgci)onal de Gesti




