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1 Titulo

“Propuesta para intervenir el fondo documental acumulado de EPS FAMISANAR,

implementando la inteligencia de negocios”

2 Resumen

2.1 Espaiiol

El proyecto se centra en organizar la informacion historica fisica recolectada de la EPS
FAMISANAR del periodo 1995 — 2016 y almacenada sin ningun tipo de clasificacion, la cual se
encuentra bajo la responsabilidad de un custodio externo (proveedor). El alcance del proyecto
inicia con la revision de la informacién, la elaboracion de los criterios que seran tenidos en cuenta
para establecer la informacion que sera eliminada del archivo y la que serd conservada, la
construccién del inventario de todas las carpetas estableciendo una adecuada clasificacion, tiempo
de conservacion y determinacion de usuarios que accederan a la informacion, todo esto
almacenado de manera eficiente en una herramienta archivistica de tablas de valoracion

documental, que constituirdn la bodega de datos de la organizacion.

Este trabajo de organizacion de las carpetas historicas no solo estd enfocado a un esquema de
recoleccion de datos, su enfoque y alcance es el esquema de analisis de datos.

2.2 Inglés

The project focuses on organizing the physical historical information collected from the EPS
FAMISANAR from 1995 to 2016 and stored without any classification, which is under the
responsibility of an external custodian (provider). The scope of the project begins with the review
of the information, the elaboration of the criteria that will be taken into account to establish the
information that will be eliminated from the file and which will be conserved, the construction of
the inventory of all the folders, establishing an adequate classification, conservation time and

determination of users who will access the information, all this stored efficiently in an archival



tool of documental valuation tables, which will constitute the data warehouse of the organization.

This work of organizing the historical folders is not only focused on a data collection scheme, its
focus and scope is the data analysis scheme.



4, Tema

E.P.S. Famisanar es una “alianza estratégica entre Cafam y Colsubsidio que tiene como objetivo
contribuir a la salud de los colombianos” (Famisanar, s.f.)creada a partir del 25 de julio de 1995,

asi como ha crecido la afiliacion de usuarios igualmente la produccion documental que genera.

En este momento Famisanar cuenta con un fondo documental del periodo 1995 al 2015, de los
cuales aproximadamente 55 mil cajas referencia X300 estdn bajo custodia de un proveedor o
tercero, por el cual se hace un pago mensual de veintinueve millones setecientos mil pesos
($29.750.000.00), es por esta razon la importancia de la realizacion de este proyecto, donde se
busca crear un data warehouse con el fin de integrar los sistemas: contable, gestion humana y
documental, més salud, ademas de implementar Qlick como herramienta de inteligencia de

negocios para la generacion de reportes referentes al tema de valoracion y eliminacion documental.

El proyecto pretende apoyar al macroproceso administrativo, mejorar los procesos de respuestas
de documentacion del periodo del alcance de éste, a usuarios internos y externos que lo requieran,
ahorrar sustancialmente el gasto referente a pago de custodia por documentacion que realmente ya
perdio todos los valores primarios y secundarios, asi mismo, garantizar a futuro la organizacion y
conservacion de la documentacion bajo los principios archivisticos, teniendo en cuenta que ésta

puede ser informacidn de caracter histérico.

4.1 Dedicacion

Tipo de Actividad Sub-actividad % de Dedicacion
Investigacion tedrico | N/A 90%
Disefio del Proyecto | N/A 10%
Prototipo/Piloto 0%
Desarrollo
Ambiente de Produccion | 0%




5. Fundamentacion del proyecto

5.1 Marco contextual

Desde su inicio, la EPS FAMISANAR ha venido almacenando documentacion de forma fisica y
hoy en dia cuenta con una cantidad aproximada de 55.000 cajas de Archivo referencia X300, que
se encuentran en custodia de un proveedor de este servicio. Las cuales no cuentan con un proceso
Archivistico que le permita identificar el contenido, las fechas y en ocasiones los duefios de la

documentacion.

El presente proyecto tiene como finalidad determinar la documentacién a eliminar, inventariar toda
aquella que se deba conservar y establecer el tiempo de conservacion y disposicién final de toda
la documentacion contenida en el Fondo Acumulado, asi como la elaboracién de las respetivas
Tablas de Valoracion Documental (T.V.D.). Este requisito se encuentra enmarcado en la Ley
General de Archivos 594/2000 (Presidencia de la Republica, s.f.), acuerdo 02/2004 del archivo
general de la nacién (A.G.N.) “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados” (Archivo General de la Nacion Colombia, s.f) vy la
resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio (S.I1.C.) en su articulo
3ro “los vigilados que estén bajo inspeccion, control y vigilancia de la S.I.C. deberan elaborar la

organizacion de sus archivos...” (Superintendencia de Industria y Comercio, 2014)

¢Como organizar la informacion del fondo documental acumulado de la EPS FAMISANAR, con
el fin de ponerla a disposicion de: ;usuarios internos (colaboradores EPS) y externos (clientes-

pacientes), ciudadanos, organismos de control e investigacion?

La E.P.S. Famisanar cuenta con un fondo documental acumulado, cuya documentacion registra
desde el afio 1995 hasta 2015, equivalentes a cincuenta y cinco mil (55.000) cajas de archivo
referencia X300 (estandar en el mercado). Se encuentran en una bodega de custodia de un tercero,
por las cuales se esta pagando un valor de veintinueve millones setecientos cincuenta mil pesos
($29.750.000.00) mensuales, de las cuales se pretende intervenir la totalidad del fondo documental
en tres (3) fases, con el fin de determinar realmente - de toda la documentacién que contienen las

mismas, cual realmente debe conservarse, y a cuél se le debe hacer el proceso de eliminacion.



Para la realizacion del proyecto se pueden definir a los actores directos para la decision a los

siguientes:

e Junta Directiva

e Gerencia Administrativa y Financiera
e Comité de Archivo

e Direccion Logistica 'y Suministros

e Jefatura de Logistica y Suministros

e Coordinacion de Gestion Documental

e Todas las areas productoras de documentos

Es indispensable que cada uno de los actores desde su punto de vista den en realidad la importancia
que tiene la realizacién del proyecto a nivel compafiia, teniendo en cuenta que los procedimientos
como la eliminacién documental y organizacién de la que quede realmente en custodia serviran en
el aspecto econdmico y el acceso a la informacion de las personas o entidades que la requieran y

finalmente dando el cumplimiento que normatividad exige.

Para ello se propondra la creacion de un Datawarehouse a partir de los sistemas de Contabilidad,
Gestion Humana, documental y Salud, el cual generara los reportes pertinentes por intermedio de
Qlick el software de inteligencia de negocios, para determinar con certeza que informacion fisica
se puede eliminar, la idea en es sirva como fuente para el proceso de documento electrénico a

futuro.



6. Problema

Debido a la inexistencia o precariedad de una teoria archivistica y de lineamientos técnicos para
el manejo documental, asi como de normas que determinaran la conservacién de los documentos,
antes de la década del noventa, la documentacion generada por las instituciones se fue acumulando
sin criterios adecuados de organizacion, conservacion o consulta, lo que ocasiond el fenémeno que
hoy se denomina como Fondos Acumulados, estos se definen como “documentos reunidos por
una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacion y de conservacion” (Archivo General de la Nacion Colombia, s.f.) los cuales deben
ser asimilados por el Sistema de Archivos de tal manera que sean dispuestos para su preservacion
y consulta, ya que al finalizar la intervencion técnica el archivo acumulado deja de existir y sus
documentos se transfieren al archivo central, al histérico o se eliminan, dependiendo de su
contenido informativo y la importancia que aun representen para la gestion de las oficinas o para

la historia.

De acuerdo con lo anterior las preguntas que se pretenden solucionar implementando la solucion

de inteligencia de negocios son:

° ¢Cudl es el tiempo promedio que se demoran en la recuperacion de la informacion
historica?
° ¢Qué documentos estan siendo innecesarios en este momento, pero si me estan generando

gastos de custodia?
) ¢Qué informacion que tengo en el fondo acumulado sirve en este momento para

investigacion?

Si bien es cierto “la inteligencia de negocio actia como un factor estratégico para una empresa u
organizacion, generando una potencial ventaja competitiva, que no es otra que proporcionar
informacion privilegiada para responder a los problemas de negocio” (Sinnexus Business
Intelligence Informatica Estratégica, 2016), es prioridad para la EPS FAMISANAR tener claridad

en que informacidn realmente relevante tiene en el fondo acumulado al cual se propone intervenir



en este trabajo; ademas, vemos que la Direccidn de Logistica y Suministros tiene claro que es un

tema de gran relevancia por lo que lo tiene dentro de sus planes estratégicos para 2017-2018.

La implementacion de una solucion de inteligencia de negocios para este proyecto ayudara a
definir con certeza la informacion realmente relevante, segun la legislacién colombiana vigente se
debe disponer, ademas de producir mejora en gastos por tema de custodia, es una mejora en el

proceso desde cualquier punto de vista que se le mire.

En cuanto a la gerencia de proyectos la propuesta que se esta generando a través de este trabajo
busca poner en préactica los conocimientos adquiridos en la especializacion, ademéas de la
apropiacion de las herramientas que en éste campo se usen, ya que el ideal es cumplir con las
expectativas a nivel general en la gestion del proyecto “cumplimiento en los tiempos, optimizacion
de recursos, administracion del riesgo y calidad en el producto o servicio final” (Dinero, 2018),
para lograr asi el cumplimiento de dos (2) de los atributos de calidad que se tienen establecidos en
la EPS FAMISANAR: satisfaccion y accesibilidad, ya que esto va directamente ligado a
proporcionar de manera eficiente, eficaz y oportuna la informacion que requieren los

usuarios/clientes para determinada gestion que necesiten realizar.

Flujograma explicativo de la Situacion - Problema
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7. Justificacion

La tarea de organizacion de los fondos documentales acumulados de las empresas privadas y
publicas estan establecidas dentro de la normatividad archivistica colombiana, es indispensable
dar cumplimiento con la reglamentacion para dar respuesta a los requerimientos legales, es claro
que desde la Ley General de Archivos 594/2000 “el objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacion Organizada, en tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia”
(Archivo General de la Nacidn, s.f.) se establecen pardmetros de organizacion, pero por cuestiones

de presupuesto, desconocimiento, carencia de personal idéneo no se han realizado.

El acuerdo 02/2004 del archivo general de la nacion (A.G.N.) “por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados” (Archivo General de la Nacion,
s.f.) La resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio, es clara cuando
indica que es necesario que las entidades vigiladas deben contar con un programa de gestion
documental en su articulo 3 “los vigilados que estén bajo inspeccion, control y vigilancia de la

S.I.C. deberan elaborar la organizacion de sus archivos...” (2014)entre otra legislacion.

En vista de la anterior normatividad para la EPS FAMISANAR, el ideal es apoyar al macroproceso
de apoyo administrativo, dentro del cual esta el servicio organizacional interno y subproceso de
archivo, quien sera el directamente implicado para la realizacion del proyecto que se esta
proponiendo, es necesario aclarar que en este momento se cuenta con capacidad de personal idéneo
para la tarea pero que sin el apoyo econémico de los recursos que se tienen planteados dentro del
presupuesto no seria viable la organizacion del fondo documental acumulado gque se encuentra en

custodia de una empresa dedicada a este servicio.

El objetivo es garantizar a futuro la conservacion y organizacién de manera correcta ya que se
aplicaran los principios archivisticos, lo que quiere decir que la informacion sera recuperada de
manera eficiente y el acceso o consulta de cualquier persona que tenga el derecho sera oportuna,
ademas se debe tener en cuenta que la informacion que llegue a conservar la EPS puede servir de
fuente de investigacién social. En cuanto al impacto econémico que tendria directamente la EPS

o valor agregado del proyecto, aparte de lo explicado anteriormente referente al cumplimiento de



normatividad, es disminuir los costos de facturacion en la custodia de Archivo que ya no es
necesario conservar y el valor econdmico que podria recibir directamente la EPS FAMISANAR,
la cual podria ser recibida directamente o puede ser debitada de la facturaciéon mensual del

custodio.

Por altimo y no menos importante, la finalidad de la realizacion del proyecto es aportar a la EPS
FAMISANAR, en el cumplimiento del plan estratégico general, definidos en la mision, vision,

politica de calidad y valores, y los cuales serén vistos en el marco institucional de este trabajo.

7.1 Objetivo General

Proponer la intervencion el Fondo Documental Acumulado de EPS FAMISANAR equivalente a
55.000 cajas de Archivo Referencia X300, con el fin de cumplir con los requisitos legales y
disminuir los costos de custodia del archivo histérico, analizando la informacion por medio de
Qlick desde los aplicativos de Contabilidad, Gestion Humana, Salud, los inventarios que se

levantaran, el cual nos dara la certeza del proceso a realizar.



8. Marco conceptual

La importancia que tiene este proyecto para la EPS FAMISANAR, desde el punto de la inteligencia
de negocios se debe a que el proceso de gestion documental es transversal a la compafiia, esto
quiere decir que se puede afectar el normal desarrollo o funcionamiento en cuanto a la entrega
oportuna de la informacidn tanto para el usuario/cliente e internamente para la toma de decisiones.
Como se dijo en parrafos anteriores “la inteligencia de negocio actia como un factor estratégico
para una empresa u organizacion, generando una potencial ventaja competitiva, que no es otra que
proporcionar informacion privilegiada para responder a los problemas de negocio” (Sinnexus
Business Intelligence Informéatica Estratégica, 2016), es por esta razobn que como objetivo
estratégico para el area de gestion documental, debe ser tener claridad en que informacion
realmente relevante tiene en el fondo documental acumulado, ya que es ésta la que transversal a
los procesos de la organizacion debe ser la base para sus diferentes tomas de decisiones. Asi mismo
lo que se busca con la gestion del proyecto es el “cumplimiento en los tiempos, optimizacién de
recursos, administracion del riesgo y calidad en el producto o servicio final” (Dinero, 2018).

Cuando se habla de acceso a la informacion se deben tener en cuenta las caracteristicas propias
para que este proceso sea el mas adecuado, como lo define en uno de sus escritos la autora Giorgina
Torres Vargas se deben tener en cuenta tres (3) caracteristicas principales: “proceso de
aproximacion a la informacion, que es la identificacion; disponibilidad se refiere a que este
fisicamente al alcance del usuario, y el uso, este se refiere a las condiciones” (Torres Vargas, 2010)
ejemplo el idioma. Es por esta razon que la propuesta de organizacion del fondo documental
acumulado de la EPS FAMISANAR se puede identificar como un solucionador al acceso a la

informacidn de manera adecuada para sus usuarios/clientes.


http://www.sinnexus.com/business_intelligence/ventaja_competitiva.aspx

Desde el punto de vista de los archivos, es necesario tener claridad en la importancia que tiene la
informacidn que estos proporcionan a las compafiias en la toma de decisiones, ademas que a futuro
pueden llegar a convertirse en memoria para la historia, puesto que puede servir para estudios:
cientificos, demograficos, etc.; bien lo indica Antonio Angel Ruiz cuando define archivo como “el
conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material, producidos o
recibidos por cualquier persona o por cualquier organismo publico o privado, en el ejercicio de su
actividad, conservados por sus creadores 0 sucesores para sus propias necesidades o trasmitidos a
instituciones de archivos como fuentes de la historia” (Angel Ruiz, 1995)

De la anterior definicion parte algo muy importante, y es el estado u organizacién en que se
encuentra la documentacion, es por esto que al clasificar que dentro de los archivos se cuenta con
fondo acumulado, esto da a entender que de una u otra manera no se tiene del todo organizada la
informacion; veamos la definicion propia de fondos acumulados “conjunto de documentos
dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica” (Archivo General de la Nacion, s.f.),
que nos proporciona el Archivo General de la Nacion de Colombia, ente rector del tema especifico
de la gestion documental y por ende de la Archivistica a nivel nacional.

Cuando se refieren sin ningun criterio para el caso de la EPS FAMISANAR, es que en el momento
que se envio la documentacidn a custodia no se tuvo los criterios suficientes para el levantamiento
del inventario documental como lo exige la norma, ademas que no se tenian claros los temas de
tablas de retencion ni valoracion documental, tampoco se hizo en su momento un proceso de
eliminacion documental, ya que faltaba conocimiento en el tema por parte de las personas que en
ese momento administraban el &rea de Gestion Documental.

Con la organizacion del fondo acumulado de la institucion se replanteara la verdadera planificacion

del archivo enfocandose en buscar eficacia y eficiencia en la prestacién de los servicios que hasta



ahora ha brindado con el fin de responder a los usuarios internos y externos con una respuesta
oportuna de ésta informacion que se tenia desorganizada, cabe aclarar que la documentacion a la
que se hace referencia como fondo acumulado corresponde al periodo comprendido 1995 — 2016.
Es indispensable tener la certeza que la propuesta de la organizacion del fondo acumulado abarcara
“la documentacidon generada por una entidad desde su inicio hasta su ultima restructuracion”
(Sierra, 2003), o durante el periodo de tiempo indicado anteriormente, se debe precisar que como
resultado de éste proceso la herramienta archivistica seran las tablas de valoracion documental
(T.V.D.), entendiéndose como: “son el listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los
fondos acumulados de las entidades” (Archivo General de la Nacion, s.f.) y que a partir del
siguiente afio de la fecha establecida como ultima, en este caso 2016, se dispondra con tablas de
retencion documental (T.R.D) “es decir se considera como el Instrumento que permite establecer
cuéles son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion” (Archivo General de la Nacion, s.f.), esto por medio de las series y
subseries que se definan en el cuadro de clasificacion documental.

Para poder lograr el producto final anteriormente descrito: las tablas de valoracion documental
T.V.D., lainformacion debera ser analizada desde el datawarehouse entiéndase como “bodegas de
datos que permite integrar informacion historica de otros sistemas de procesamiento” (Breve
Introduccién a la Bodegas de Datos, 2011), que se pretende crear con la consolidacion de los
sistemas de: gestion humana, documental, contable y salud, entendiéndose que se generaran
reportes con la informacidn que se requiere valorar en el periodo definido para la intervencion del

fondo acumulado.



9. Estado del arte

Debido a la inexistencia o precariedad de una teoria archivistica y de lineamientos técnicos para
el manejo documental, asi como de normas que determinaran la conservacion de los documentos,
antes de la década del noventa, la documentacion generada por las instituciones se fue acumulando
sin criterios adecuados de organizacion, conservacion o consulta, lo que ocasiono el fenémeno que
hoy se denomina como Archivos Acumulados. Estos se definen como “documentos reunidos por
una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de
organizacion y de conservacion” los cuales deben ser asimilados por el Sistema de Archivos de tal
manera gque sean dispuestos para su preservacion y consulta, ya que al finalizar la intervencion
técnica el archivo acumulado deja de existir y sus documentos se transfieren al archivo central, al
historico o se eliminan, dependiendo de su contenido informativo y la importancia que aun

representen para la gestion de las oficinas o para la historia

. Universidad Nacional de Colombia (Bogotd): Organizar los archivos acumulados de la
Universidad Nacional de Colombia y establecer criterios de valoracion que permitan conservar,
seleccionar o eliminar la documentacion de acuerdo con sus valores primarios y secundarios, en
el marco de un Plan de Accidn, “elaborado de acuerdo con las politicas y metodologias definidas
por el Archivo general de la Nacion y adaptadas por la Unidad Nacional de Archivo para la
Universidad Nacional, con el fin de incorporarlos a su Sistema de Archivos” (Universidad
Nacional de Colombia , 2008).

. SENA (Nacional) (Manjarres, 2016): Organizar el fondo acumulado que se encuentra en
el SENA Centro de Gestion Administrativa de acuerdo con la Normatividad Vigente y las Politicas
Institucionales. Resaltar la importancia de conocer y hacer el uso necesario de las herramientas
tecnoldgicas al alcance y “contribuir con el medio ambiente, implementacion de la oficina cero
papel y el uso adecuado de las TICS es una forma de contribuir a la recuperacion del medio
ambiente” (Manjarres, 2016).

. La Cimarrona ESP (ElI Carmen de Viboral): “En la actualidad el proceso Gestion
Documental se encuentra certificado en la Norma 1SO 9001-2008, la NTCGP-1000:2009, esta



estructurado de acuerdo a los requisitos del MECI, cumple con los lineamientos y cuenta con
personal idéneo y calificado para administrar los procesos archivisticos” (Tobon, 2015). Con este
instrumento la entidad tiene los conocimientos para descartar mediante acto administrativo la
informacion que sea valorada segun a Tabla de Valoracién Documental y que se requiera eliminar

por la pérdida de los valores de los documentos que alli se establezca.

. Instituto Colombiano de Antropologia e Historia — ICANH (Bogota): con este trabajo se
realizaron “la propuesta de organizacion del fondo acumulado del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia (ICANH), siguiendo los parametros establecidos en el Manual de
Organizacién de Fondos Acumulados, editado por el Archivo General de la Nacion” (Arcila,
2006), y toda la normatividad vigente a la fecha que hace referencia a valoracion documental en
Colombia.

. Gobernacion del Quindio (Armenia): el proyecto realizado en la gobernacion del Quindio
se llevo a cabo de acuerdo a politicas establecidas a nivel nacional, dentro del cual se realizo el
disefio y creacion de las tablas de valoracion documental del periodo comprendido entre 1966 al
2012, que seria el fondo documental acumulado de la entidad, como productos finales quedaron
“las Tablas de Valoracion Documental y Cuadros de Clasificacion sujetos a las reglas, principios
y normatividad de la Ley General de Archivos (594/00), sustentados en los resultados arrojados
en el analisis de la documentacion e informacién aportada” (Gobernacion del Quindio, s.f.).

. Archivo Municipal De Villamar (Michoacan, México): debido a las diferentes leyes que
van saliendo a nivel nacional, el municipio de Villamar decide crear su archivo municipal con el
fin de “permitir el acceso de manera directa a los documentos generados a lo largo de los afios por
las distintas administraciones del Municipio” (Bermejo, 2012), dando verdadera importancia a
temas como el de conservacion y los requisitos minimos que se deben tener para poder dar
cumplimiento a este objetivo a futuro, si bien es cierto no es solo tener organizados los archivos
sino con ciertas medidas adecuadas de conservacion para poder salvaguardar la informacién con
el transcurso de los afios, es de resaltar que el municipio entiende que “de ésta manera puedan
servir a la sociedad y a las tareas de investigacion haciendo factible la informacion y el uso de los

documentos” (Bermejo, 2012).



El acceso a la informacion al ciudadano para temas como defensa de los derechos, revision de
actuacién de la funcién publica: funcionarios y su gestion sea esta de caracter administrativo,

econdmico, etc., dan relevancia a la constitucion o creacion del Archivo Municipal de Villamar.

. Archivo Municipal del Ayuntamiento de Algimia de Alfara (Espafia): El proyecto pretende
concientizar al personal de archivo del ayuntamiento de la importancia que debe tener su
organizacion y conservacion por lo cual uno de los objetivos es “llevar a cabo la organizacion del
“archivo” (Cabo, 2013), por lo que es necesario tener el conocimiento institucional a través de los
afios desde su creacion mediante ¢l analisis de diferentes fuentes como “legislacion que afecte a la
administracion local, reglamentos y ordenanzas del ayuntamiento en materia de organizacion de
archivo y oficina, normas de procedimiento elaboradas para la tramitacion de los diferentes
asuntos, organigrama del ayuntamiento, memorias anuales y manuales de archivistica” (Cabo,
2013), una de las actividades dentro de la metodologia para la recoleccién de informacion es el

andlisis de la informacién interna institucional.

. Alcaldia Municipal (Santander de Quilichao) (Iberarchivos, 2010): este informe presenta
los resultados obtenidos en la segunda fase de organizacion del fondo de la alcaldia, se utiliza la
metodologia planteada por el archivo general de la nacion y se definen “series — subseries
documentales teniendo en cuenta las disposiciones legales, estatutos, actos administrativos y
demas normas internas y externas relacionadas con la creacién y cambios de la estructura organica
(reestructuraciones) y funciones de la entidad”, el trabajo formal lo realizo personal especializado
en el tema como fueron los archivistas y como coordinador del proyecto se conté con un técnico

en gestién documental.

. Hospital San Juan de Dios (Rionegro — Antioquia): el objetivo primordial del manual es
dar las pautas especificas de organizacion y valoracion de la documentacién con la que cuenta el
hospital, el “organizar el area del archivo del Hospital estableciendo criterios de valoracion que
permitan conservar, seleccionar o eliminar la documentacion de acuerdo con sus valores primarios
y secundarios, en el marco de un Plan de Accion” (Empresa Social del Estado (E.S.E.) Hospital
San Juan de Dios Rionegro, 2013), lo anterior planteado bajo las politicas y metodologias emitidas

por el archivo general de la nacion respecto al tema con el fin de dar inclusion en el Sistema



Nacional de Archivos a ésta entidad publica.

10. Objetivos Especificos, actividades y cronograma, metodologia.

10.1. Objetivos Especificos
10.1.1 Disefiar e implementar las Tablas de Valoracion Documental.
10.1.2. Ejecutar la eliminacién de aquella documentacion que ya cumplié su
tiempo de retencion.
10.1.3. Aplicar el ciclo vital de los documentos con el fin de no acumular
documentacion innecesaria.
10.1.4. Elaborar inventarios documentales (en estado natural).
10.1.5. Crear un Dataware House consolidando los sistemas: contable, salud,

gestion humana y documental.
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10.3 Metodologia

10.3.1 Tipo de Investigacion e Instrumentos de Recoleccion de Informacion.

El desarrollo de la investigacion para la presente propuesta de proyecto se llevo a cabo
mediante la implementacion del método de estudio descriptivo, el cual busca “describir de
un modo sistematico las caracteristicas de una poblacion, situacion o area de interés” (El
proceso de investigacion cientifica. , 2002.), para lo cual se hace un andlisis del fondo
documental a intervenir mediante el diagndstico del estado actual, en éste también se recopila

informacion institucional que sirve de base para el analisis de la informacion.

Asi mismo, se levantard una ficha técnica de los sistemas de informacion de las areas:
contable, salud, gestién humana y documental, con el fin de crear el datawarehouse que nos
permitira hacer el cruce de informacion de los periodos al que se da alcance a la presente
propuesta (1995-2015), y mediante reportes indicara que documentacion fisica es viable para
la eliminacién, la cual se vera reflejada en el producto final de este proyecto, el instrumento
archivistico mencionado en apartes anteriores, como lo son las tablas de valoracion
documental (T.V.D.), el cual cuenta con su propio formato definido segun especificaciones
dadas por el Archivo General de la Nacion, en las cuales se tendrd consolidada toda la
informacion que en definitiva va a servir a la organizacion para consulta de usuarios internos
y externos, la cual servira para toma de decisiones, asi mismo, en este instrumento quedan
plasmados los tiempos en que debo guardar legalmente la documentacion y periodo de

tiempo establecidos para proceder a eliminacion documental.

Es importante aclarar, que uno de los insumos primordiales dentro de la informacién de
gestién documental, son los inventarios los cuales se han venido levantado en formato de tipo
Excel, estos hacen parte de la informacion del datawarehouse, ya tienen definida una

metodologia especifica de archivo, asi como sus campos a diligenciar, también que a partir
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de éstos se van llevando a cabo los procesos operativos de archivo como son: analisis de
informacion para hacer la valoracion documental, alistamiento fisico de la documentacion de
acuerdo a lo establecido en la T.V.D., clasificacion fisica de la documentacion, ordenacion
documental segin se haya definido (cronoldgico, alfabético, numérico etc.),

realmacenamiento en unidades de conservacion y descripcion documental.

En cuanto al valor agregado que esta propuesta de proyecto quiere dar a FAMISANAR
E.P.S., se realizara un andlisis de costo beneficio del proyecto, con el fin de verificar si
realmente aporta econdémicamente a la organizacion, el cual serd presentado dentro del

informe final del proyecto.

Queda la presente propuesta como una primera fase de un proyecto mas robusto, ya que con
la integracion de los sistemas en el Datawarehouse a futuro se puede realizar valoracion
documental electronica, la cual debe tener un alcance para informacion registrada del 2016
en adelante y de la cual ya se cuenta con instrumentos archivisticos como inventarios y tablas

de retencién documental (T.V.D.).

10.4 Presupuesto General del Proyecto

Presupuesto aproximado en miles de pesos
. . Otra institucion
Rubro Valor unitario Flnancw_lmon (indique Total
propia nombre(s))
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11. Viabilidad Financiera.

El analisis de la viabilidad financiera para un proyecto de servicios, depende de la cantidad
y calidad de la informacion considerada en la evaluacién. De tal forma, se deben tener en
cuenta los costos que implica implantar una solucién de inteligencia de negocios contra el

impacto en la mejora de los procesos internos que sean objeto de intervencion.

Para este proyecto se present6 un caso de negocio el cual planteaba la necesidad de realizar
un trabajo archivistico en el cual se deben crear los instrumentos definitivos de valoracion
documental, implementando herramientas de inteligencia de negocios como lo es un

Datawarehouse.

Este proyecto no esta definiendo procesos de venta de productos ni servicios, la necesidad
parte del mejoramiento de un proceso interno, el cual hace que en este momento el area de
gestién documental este pagando un valor mensual por custodia de $29.750.000.00, de
documentacidn que ya no tiene valores legales, juridicos y contables, que puede que ayudaran
a mejorar el proceso de consulta de informacion para toma de decisiones y econémicamente

en ahorro en pago por custodia documental.

El andlisis es el siguiente:

e A la fecha se esta pagando un valor mensual de $29.750.000.00, si la compafiia no
hubiera definido hacer el proyecto calculamos solo para el tiempo que dura el
proyecto que son 16 meses un gasto por $476.000.000.00 en pago, si la inversion
tiene un costo de $196.574.432.00, y calculamos que al iniciar le mes 17 ya no
tenemos en custodia sino el 60% de la documentacion estariamos ahorrando mensual

$11.900.000.00, el cual si proyectamos en el tiempo dejar de pagar durante 17 meses



24

se estaria haciendo la recuperacion de la inversion inicial del proyecto, ya que esto
equivale a $202.300.000.00, sin tener en cuenta que el proceso operativo de
eliminacion se empieza a hacer durante la realizacion del proyecto, lo que quiere decir
que durante el mes 1 al 16 que es lo que dura el proyecto vamos a tener ganancia de
las cajas de la documentacion que se va eliminando, por lo que la recuperacién de la
inversion podria darse antes del tiempo definido inicialmente del mes 17 después de

terminado el proyecto, pero este valor se sabe solamente en el momento que se realice

la tarea.

Datos Referencia Tiempo/Mes| Valor Mes Custodia

Pago Custodia Actual 120ct2018 1 $ 29.750.000

* Gastos Custodia 16 $ 476.000.000

Inversion del Proyecto 16 $ 196.574.432

1 $ 11.900.000

2 $ 23.800.000

3 $ 35.700.000

4 $ 47.600.000

5 $ 59.500.000

6 $ 71.400.000

7 $ 83.300.000

** Proyeccion Ahorro Custodia 40% igual 8 S 9.200.000

$11.900.000.00 J 3 107.100.000

10 $ 119.000.000

11 $ 130.900.000

12 $ 142.800.000

13 $ 154.700.000

14 $ 166.600.000

15 $ 178.500.000

16 $ 190.400.000

17 $ 202.300.000
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12. Planes de Gerencia

12.1 Plan de Gerencia de la Integracion (Plan Integrado de Cambios)

Al proyecto que se propone realizar para el fondo acumulado de Famisanar E.P.S. se plantea
tener en cuenta:

e Control y Monitoreo
Una vez se inicien las actividades del proyecto, éstas serdn controladas y monitoreadas, a
través de los formatos que se crearon para tal fin, en los cuales se identifican claramente los
indicadores que nos mostraran el avance real de cada una de las actividades, lo que nos
ayudara a activar el plan de contingencia que se haya decidido para el momento que se

determine atraso en el proyecto.

e Gestion del Recurso Humano
Es necesario en este aparte aclarar que el recurso humano que deba ser contratado, lo sera
por el término del tiempo de la realizacion del proyecto; asi mismo que los salarios
devengados seran los que en este momento estan aprobados para los cargos y funciones que

desempefiaran, teniendo en cuenta todo lo legal en cuanto a prestaciones sociales.

También que este recurso dependera directamente de la coordinacion de gestion documental
en donde se encuentra uno de los lideres del proyecto y en donde es directamente donde se

va a realizar el proceso de intervencion del fondo acumulado.

e Normatividad (dmbito legal)
Es indispensable tener claro que la realizacion de este proyecto dara cumplimiento a:
e Ley General de Archivos 594/2000 (Presidencia de la Republica, s.f.), acuerdo
02/2004 del archivo general de la nacion (A.G.N.) “Por el cual se establecen los
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lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados” (Archivo General
de la Nacion, s.f.)

e Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio (S.1.C.) en
su articulo 3ro “los vigilados que estén bajo inspeccion, control y vigilancia de la
S.I.C. deberan elaborar la organizacion de sus archivos...” (Superintendencia de

Industria y Comercio, 2014)

e Plan integrado de cambios

El plan integrado de cambios se realizara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

o Solicitud de cambio por parte del afectado (interesado)

o Evaluacion de la solicitud frente al impacto que puede provocar.

o En caso de ser aceptada la solicitud buscar soluciones al problema.

o Elevar peticion formal a quien corresponde

o Es necesario ajustar el plan de direccion del proyecto y las areas o procesos
anteriores que se viesen afectados.

o Comunicacion de los cambios a los interesados segin cambio e impacto.

o Gestion del proyecto de acuerdo con el nuevo plan (ITM Platform, s.f.).

Las personas o cargos dentro del proyecto que podran realizar (autorizar o rechazar) o

comunicar los cambios seran los siguientes:

o Comunicacion al ente superior del proyecto: Directores 1y 2 del proyecto
o Actualizacion o creacion de documentos: Director de proyecto 2

o Estudio y asesoria: Comité de Gestion Documental

o Aprobacion o Rechazo: Director Ejecutivo del proyecto
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Lo anterior, se hace necesario para tener claras las reglas de juego referentes al proceso de
cambios que se quisieren hacer durante la planeacion y ejecucién del proyecto, esto le dara

la seriedad que este tiene a la organizacion.

12.2 Plan de Gerencia del Alcance

El alcance definitivo para el proyecto desde la perspectiva misma de los stakeholders, es la
culminacion de la intervencion del fondo acumulado, lo cual traerd grandes beneficios para
la compafiia, uno de los principales el cumplimiento de la legislacion actual referente al tema
y otra el poder dejar de pagar por custodia documental al proveedor, ya que al finalizar el
proceso operativo se debera eliminar una buena cantidad de documentos los cuales ya no
tienen valor legal o fiscal para la organizacion, lo que traerd ahorro en el rubro de pago de

arriendos (custodia).

Recordemos los stakeholders del proyecto:

Departamento Cargo
Gerencia General Gerente General
Secretaria General Secretario General

Gerente Administrativo y financiero

. s ) . Director Logistico
Gerencia Administrativa y Financiera

Jefe de Riesgos

Coordinador de Gestién Documental

Gerencia de Servicio al Cliente Gerente Servicio al Cliente

Gerencia de Operaciones Gerente de Operaciones

Gerencia de salud Gerente de Salud




Los grandes hitos para el proyecto son los siguientes:
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HITO ALCANCE
Entrega de Formato Integral de Diagnostico. Constructivo
Recopilacion informacion de los sistemas de: salud, contable, gestién humana y Tebrico
documental
Creacion del Dataware House en Qlick Tedrico
Elaboracion Tabla de Valoracién Documental T.V.D. Fase 1 - Parcial Constructivo
Entrega de Informe Final_Conclusiones y Recomendaciones Constructivo
12.3 Plan de Gerencia del Tiempo
e WBS (EDT)
Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin Nombres de los recursos
vie Coordinador de Gestidn
Entrega de Formato Integral de Diagnostico. 15 dias lun 2/04/18
g g a8 ! I un 2/04/ 20/04/18 Documental
X , lun lun Coordinador de Gestién
Entrega de Organigramas. ldia
23/04/18 23/04/18 Documental
vie
Recuperacion y entrega de cajas a intervenir. Fase 1 120 dias lun 2/04/18 Outsourcin
p y g j /04/ 14/09/18 g
Levantamiento de inventario inicial en FUID. Fase 1 - ie Auxiliares de Gestidn
v . I v fo i 120 dias lun 2/04/18 Vi i !
Parciales 14/09/18 Documental
Colocar en cajas la documentacion que finalmente va a , vie Auxiliares de Gestidn
o, . 120 dias lun 2/04/18
quedar para lainstitucién. Parciales 14/09/18 Documental
Recopilacién informacion de los sistemas de: salud, , lun vie .
L, 10 dias Analistas Bl
contable, gestion humana y documental 17/09/18 28/09/18
|
Analisis de la Informacién de la actividad 6 30dias un vie 2/11/18 |Analistas BI
24/09/18
lun vie Desarrollarores
Creacién del Dataware House en Qlick 60 dias
a 29/10/18 18/01/19 Bl;Arquitecto de BI
* Coordinador de Gestién
Elaboracion Tabla de Valoracion Documental T.V.D. Fase 1- , lun . Documental. * Apoya
. 120 dias vie 5/07/19 . . ]
Parcial 21/01/19 Estudiante Politecnico Gran
Colombiano (archivista)
lun Coordinador de Gestién
Elaboracién de Acta de Eliminacion Documental. 1 Fase. 120 dias y vie 5/07/19 ! !
21/01/19 Documental
Entrega de analisis de costo/beneficio del proyecto. Fase 1- , vie Egresadas Politecnico Gran
) 30 dias lun 8/07/19 .
Parcial 16/08/19  |Colombiano
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Es importante en este aparte indicar que se deben tener en cuenta algunos de los riesgos
expresados anteriormente en la tabla de Plan de Riesgos, asi mismo tener en cuenta que se
puede presentar pérdida de continuidad del proyecto en caso tal que el recurso humano no
rindiera segun los tiempos estimulados, aunque se debe tener un plan de contingencia, es
necesario tener adelantado un proceso de seleccion de personal desde el inicio del proyecto,
para que en caso que se deba recurrir se haga de manera lo mas inmediata posible para que
no se afecte la normalidad de la gestion del proyecto.

Asi mismo tener en cuenta que las fallas tecnoldgicas puede provocar atrasos, por lo que se
deberé tener establecidos formatos manuales para dar continuidad al proceso de intervencion
del fondo acumulado.

Por ultimo, para este punto es importante aclarar que muchas de las actividades que se
realizan en el proceso de organizacion o intervencion de fondos documentales acumulados
van de la mano una de la otra, lo que quiere decir que no es féacil encontrar actividades

predecesoras unas de las otras.



12.4 Plan de Gerencia del Costo

A continuacion, se presenta el cuadro de Costos referentes al proyecto:
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Financiacién
Gastos - — Total Mensual |[Tiempo (meses) Total
Propia Patrocinio
Auxili d Gestid
g |owxiares - de Beston X N/A $5.250.000 16 $84.000.000,00
Documental *
Coordinador de Gestién
1 X N/A $416.680 16 $6.666.880,00
Documental **
Puestos de Trabajo en el
5 . X N/A $580.660 16 $9.290.560,00
Outsourcing
Estudiantes Gerencia de
2 |Proyectos e Inteligencia de N/A N/A S0 6 $0,00
Negocios
1 |Arquitecto de Bl *** X N/A $3.000.000 4 $12.000.000
1 |Desarrolladores Bl *** X N/A $3.200.000 4 $12.800.000
SubTotal $6.247.340,00 16 $124.757.440,00
* Requerimiento de auxiliares nuevos, por el tiempo que dure el proyecto (18 meses)
** Persona que trabaja en la empresa, estaria el 21% del tiempo mensual dedicado al proyecto.
* Alguno de estos dos valores puede omitirse en el momento que la empresa decida asignar un solo ingeniero para las dos labores
Financiacion )
Gastos - — Total Mensual | Tiempo (meses) Total
Propia Patrocinio
Portatil para asignar para
5 p ) 8 P X N/A $1.000.000 16 $5.000.000
cada auxiliar
6000 |Cajas X300 ** X N/A SO N/A $20.268.000
Recuperacién de Unidad
55000 . X N/A $1.454.656 16 $23.274.496
de Conservacion
Devolucién de Unidad de
55000 L X N/A $1.454.656 16 $23.274.496
Conservacion
SubTotal $3.909.312,00 18 $71.816.992,00
* Requerimiento de auxiliares nuevos, por el tiempo que dure el proyecto (16 meses)
** La cantidad de cajas se calcula sobre las 55 mil total, puede ser una cifra variable, ya que depende del dia a dia
Total | $10.156.652,00 N/A [ $196.574.432,00
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FUENTE: Amalia Aguilar Cabezas y Natalia Cadena Moreno.
El plan de costos se basa tanto en los gastos generados para la creacion del DatawareHouse,

asi como los recursos humanos e implementos que se deben emplear para la realizacion de

todas y cada una de las actividades.

Es de resaltar que la inversion del proyecto se vera reflejada en la mejora del proceso de
gestion documental en cuanto a la entrega oportuna de la informacion para toma de decisiones
que finalmente se conservara durante el tiempo de valoracidn asignado segun la legislacion.
El plan se realiza bajo las premisas iniciales que la compafiia tiene personal calificado para
realizacion de las tareas que se registran en el cronograma, por lo cual esto puede determinar

un ahorro en cuando a costo en recurso humano.

En caso que se presentaran otros gastos adicionales deberan ser aprobados por el director de
proyecto, dependiendo el valor en caso que este sea relevante y demasiado alto debera ser

transmitida la informacién a los stakeholders.

12.5 Plan de Gerencia de la Calidad

Para FAMISANAR E.P.S. es importante que la gestion de todo proceso o proyecto refleje
las politicas y sistema de gestion de la calidad que rige dentro de la compafiia.

Por tal razon se tienen como premisas corporativas:
e Gestion Calidad, tomando como referente los Estandares de Acreditacion.

e Sistema de Administracion de Riesgos, tomando la Resolucion 1740 como modelo
de gestion.
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e Gestion por Procesos, adoptando la metodologia BPMN para la caracterizacion y

documentacién de procesos.

A continuacion, desarrollaremos el plan de Gerencia de la Calidad:

12.5.1 Alcance
El plan de gestion de la calidad pretende objetivos desde el punto de vista operativo, pero
que aportaran a el cumplimiento del plan estratégico de la compafiia en general, definidos en

la misidn, vision, politica de calidad y valores, por tal razon podriamos dividirlos en:

Objetivos Operativos:

e Disefiar e implementar las Tablas de Valoracion Documental.

e Ejecutar la eliminacion de aquella documentacion que ya cumplio su tiempo de
retencion.

e Aplicar el ciclo vital de los documentos con el fin de no acumular documentacion
innecesaria.

e Elaborar inventarios documentales (en estado natural).

e Crear Datawarehouse con los sistemas: contable, salud, gestion humana y documental

(incluyendo inventarios documentales)

Lo anterior fortalecera objetivos claramente transversales al negocio:

e Tener claridad en que informacion realmente relevante tiene en el fondo acumulado.
e Proporcionar las compafiias la informacion relevante para la toma de decisiones.

e Recuperar informacion que puede servir para estudios: cientificos, demograficos, etc.
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Lo anterior, depende directamente del apoyo que la alta direccidén brinde, en cuanto a
recursos: humanos, econémicos, para poder cumplir con todos los objetivos planteados, asi
mismo de la colaboracidn que pueda brindar el proveedor de custodia referente a la entrega
oportuna de la documentacion en sitio, para realizar los procesos operativos, esto va alineado

del acuerdo de nivel de servicios que se tiene establecido.

12.5.2 Elementos de Entrada y Requisitos
El proyecto para intervenir el fondo documental acumulado de E.P.S. FAMISANAR, tiene

definidos como requisitos los siguientes:

v Segun la legislacion establecida, dar cumplimiento a:

e Ley General de Archivos 594/2000
e Acuerdo 02/2004 del archivo general de la nacion (A.G.N.)
e Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de Industria y Comercio (S.I.C.)

v" Gestionar los formatos establecidos dentro del Sistema de Gestion de Calidad,

aplicables al proyecto y proceso de Gestion Documental:

e P-SP-FO7 PERFIL DE PROYECTO

e P-LOA-F08 FORMATO DE ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

e P-LOA-F09 FORMATO AUTORIZACION USUARIOS PARA ACCESO
CONSULTAS Y PRESTAMOS DOCUMENTALES

e P-LOA-F10 FORMATO CODIFICACION DEPENDENCIAS

e P-LOA-F11 FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

e P-LOA-F12 FORMATO ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL

e P-LOA-F13 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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P-LOA-IF08 INSTRUCTIVO ACTA ELIMINACION DOCUMENTAL
P-LOA-IF09 INSTRUCTIVO AUTORIZACION CONSULTA PREST_DOC
P-LOA-IF10 INSTRUCTIVO CODIFICACION DEPENDENCIAS

P-LOA-IF11 INSTRUCTIVO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
P-LOA-IF12 INSTRUCTIVO ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL
P-LOA-IF13 INTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL

Desde el punto de vista del proveedor de custodia:

Cumplir con el acuerdo de nivel de servicios (A.N.S.), el cual puede generar algin
riesgo, ya que si no se tienen claros algunos puntos que deben ser flexibles, como son
las entregas de mas cajas de las que indica el A.N.S., esto llevaria a que el proyecto

no se lleve a cabo en los tiempos establecidos.

Riesgos
La entrega inoportuna del material documental para trabajar.

La falta de recurso humano, téngase en cuenta que se debe contratar personal externo
al que labora habitualmente, ya que en este momento la realizacion la esta llevando a

cabo el personal activo de la coordinacion de gestion documental.

12.5.3 Objetivos de Calidad

Apoyar con el cumplimiento de la Politica y Sistema de Gestién de Calidad de
FAMISANAR E.P.S.
Determinar la informacion relevante para la E.P.S., para una mejor toma de

decisiones.
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e Incrementar la satisfaccion de los clientes internos y externos, frente a la entrega
oportuna, eficiente y eficaz de la informacion definida como relevante extraida del
fondo documental acumulado.

e Dar acceso informacién de las personas o entidades que la requieran y finalmente
dando el cumplimiento que normatividad exige.

e Disminuir los costos de facturacién en la custodia de Archivo.

12.5.4 Control de Documentos

CODIFICACION [NOMBRE DEL DOCUMENTO TIPO
P-SP-FO7 PERFIL DE PROYECTO Interno
FORMATO DE ACTA DE ELIMINACION

P-LOA-FO08
DOCUMENTAL Interno
FORMATO AUTORIZACION USUARIOS PARA
P-LOA-F09 ACCESO CONSULTAS Y PRESTAMOS
DOCUMENTALES Interno
P-LOA-F10 FORMATO CODIFICACION DEPENDENCIAS Interno
FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION
P-LOA-F11
DOCUMENTAL Interno
P-LOA-F12 FORMATO ENCUESTA UNIDAD DOCUMENTAL Interno
FORMATO UNICO DE INVENTARIO
P-LOA-F13
DOCUMENTAL Interno
INSTRUCTIVO ACTA ELIMINACION
P-LOA-IF08
DOCUMENTAL Interno
INSTRUCTIVO AUTORIZACION CONSULTA
P-LOA-IF09
PREST_DOC Interno
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P-LOA-IF10 INSTRUCTIVO CODIFICACION DEPENDENCIAS | Interno
INSTRUCTIVO CUADRO DE CLASIFICACION
P-LOA-IF11
DOCUMENTAL Interno
INSTRUCTIVO ENCUESTA UNIDAD
P-LOA-IF12
DOCUMENTAL Interno
INTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO
P-LOA-IF13
DOCUMENTAL Interno
N/A Acuerdo de Nivel de Servicios (Proveedor) Externo

12.5.5 Control de los Registros

De acuerdo con el cuadro anterior, los registros se diligencian por las personas responsables
de las actividades y en los formatos establecidos en los documentos del SGC de
FAMISANAR E.P.S. correspondientes.

El diligenciamiento de los formatos debera ser legible en cuanto a los datos, permitiendo que
la informacion registrada sea evidencia objetiva de las actividades propias del proyecto y que
demuestre el cumplimiento o requerimiento especificos del SGC, por lo cual se adjuntan los
instructivos para que no haya ningun inconveniente, cabe aclarar que estos los pueden

consultar en la intranet.

12.5.6 Costos de la Calidad

El planteamiento del proyecto se da basado en costos reales y asumiendo riesgos en los
mismos, los cuales son inherentes a las actividades a realizar, por tal razon los costos de
calidad no deberian subir, es muy importante verificar el complimiento de cronograma,
actividades, y productos a entregar, por lo cual es importante realizar seguimiento, control y
mitigacion, en caso que se deba realizar en el aparte de plan de costos, se indico cual es el

procedimiento a seguir.
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PLAN DE CALIDAD

CODIGO PL-CEC-01
VIGENTE DESDE Junio/2018
VERSION 01

PAGINA1DE 1

PROYECTO : PROPUESTA PARA INTERVENIR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE EPS FAMISANAR CODIGO INTERNO 302020088391
FECHA: 4 de junio de 2018 Nombre o Razon Social : |EPS FAMISANAR
OBIETIVO: a futuro la ony de manera correcta ya que se aplicarén los principios archivisticoslegales y disminuir los| DATOS DEL CLIENTE Nimero del Contrato:
costos de custodia del archivo histérico. ez UN (0 ARO
ALCANCE: Proponer la intervencién el Fondo Documental Acumulado de EPS FAMISANAR equivalente a 55.000 cajas de Archivo Referencia X300, con el fin de cumplir con los requisitos legales y disminuir los costos de custodia del archivo histrico.
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12.6 Plan de Gerencia de los Recursos Humanos

12.6.1 Recursos Necesarios

RECURSOS VALOR O CANTIDAD
. . Ciento noventay seis millones quinientos setenta y cuatro mil
Financieros . .
cuatrocientos treinta y dos pesos($196.574.432.00)
Auxiliarea Gestion Documental
Coordinador Gestiéon Documental
Humano Estudiantes Gerencia de Proyectos e Inteligencia de Negocios

Arquitecto de BI

Desarrolladores B

Tecnologicos

Computadores portatiles

Materiales

|k n

Puestos de Trabajo en Outsourcing

12.6.2 Responsabilidades de la Direccion

FUNCIONES
CARGOS RESPONSABILIDADES
ED.T
* Comunicacion directa con la alta direccion de la E.P.S.
) Director de  [* Gestionar los recursos humanos, fisicos y financieros,
Director o ) o
] _ Logistica 'y para garantizar cumplimiento del proyecto.
Ejecutivo . __
Suministros |* Tomar decisiones que ayuden al oportuno desarrollo del
proyecto.
* Resolver inconvenientes que afecten el desarrollo del
) Jefe de
Director o proyecto.
Logisticay _ i i i _
Proyecto 1 o * Atender solicitudes de: Director Ejecutivo y Comite de
Suministros

Gestion Documental y director proyecto 2.




Director

Proyecto 2

Coordinador
de Gestion

Documental
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* Verificar el cumplimiento de las entregas de la
documentacion, para poder trabajar.

* Implementar procedimientos necesarios para el

cumplimiento de las actividades.

* Atender solicitudes de: Director de Proyecto 1, analistas,

auxiliares y proveedor.

* Informar al director de proyecto 1, el desempefio de
analistas y auxiliares del proyecto, ademas lo referente al
proveedor.

* Tomar decisiones referentes al desempefio de auxiliares y

analista.

* Hacer las tablas de valoracién documental.
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MEDIOS REGISTRO
FUNCIONES RESPONSABILIDADES = —
CARGOS o e- Reunién | Reunién e- L
ED.T (comunicacién con:) ) ) . Telefono . | Acta | Comunicacién
mail [Presencial | Virtual mail
Director E';egz;:e Comunicacion directa con la X X X X X
Becutivo g. . Y |atta direccion de la EP.S.
Suministros
Director Eecutivo X X X X X X
Comite de Gestion X X
Jefe de Documental
Director P !
Logisticay [Director proyecto 2. X X X X X X
Proyecto 1 S
Suministros -
Arquitecto de BI X X X X X X
Desarrolladores Bl X X X X X X
Director proyecto 2. X X X X X
Analistas X X X X X X
Director | C0Ordinador de | auxiiares X X X X X X
P 02 Gestion
royecto Documental |Proveedor X X X X X X
Arquitecto de BI X X X X X X
Desarrolladores Bl X X X X X X
L Director Ejecutivo X X X X
Cémite de
Asesor Gestion Director proyecto 1 X X X X
Documental -
Director proyecto 2 X X X X
Jefes de éreas |
Participantes o Director proyecto 2 X X X X
del Proyecto |departamentos X
de IaEP.S. Analistas X X X X
Analista Analista Director proyecto 2 X X X X X X
Auxiliares de
Gestion Auxiliares Director proyecto 2 X X X X X X
Documental

12.8 Plan de Gerencia de los Riesgos

12.8.1 Planificacion

De acuerdo a los compromisos planteados por el equipo de trabajo del proyecto, a

continuacion, se da la guia para la gestion de los riesgos del presente proyecto:
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El director de proyecto 2 sera el responsable de la identificacion, anélisis,
priorizacién, ademaés de realizar el seguimiento a los que se cataloguen como mas
criticos.

Los cambios que puedan surgir en razon a eventos 0 riesgos, seran aprobados
inicialmente por el director de proyecto 1, en caso que estos afecten
considerablemente el normal funcionamiento del mismo, se llevara a mas alto nivel.
El control de los riesgos del proyecto se realizara cada quince (15) dias, donde se
brindara informacion general del mismo.

El proceso de gestion de riesgo debe ser conocido por el equipo de trabajo, de acuerdo
a lo que a cada quien corresponda, con el fin de acordar los correctivos para

mitigacién, asi como de comunicar algun riesgo identificado.

Las metodologias a seguir seran las siguientes:

Opinion de la alta gerencia (s6lo en caso que sea de suma importancia)
Lluvia de ideas, juicio de especialistas o auditorias internas.
Check list de riesgos.

Anadlisis y toma de decisiones definitivas.

12.8.2 ldentificacion y Analisis

A continuacion, se presentan y explican las matrices de riesgo que se tuvieron en cuenta para

el presente proyecto.

La matriz RBS es Util para organizar y comunicar los datos del cronograma del proyecto,

incluyendo la informacion sobre la utilizacion de los recursos, que incluye el plan de
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utilizacion del Staff, de la mano de obra, del material, de los equipos y de los suministros.
Una estructura de desglose del riesgo garantiza un proceso completo de identificacion
sistematica de los riesgos con un nivel de detalle uniforme, y contribuye a la calidad y

efectividad de la Identificacion de Riesgos.



Matriz RBS

Proyecto

Personal sin requisitos
exigidos

Falta de equipos solicitados

Atraso en los tiempos de
realizacion de las tareas
segun cronograma

Falta de Calidad en el
trabajo realizado por los
EIUIETES

Incumplimiento de
normatividad: acuerdo
02/2004 (A.G.N.) y
Resolucion 8934 de 2014
S.1.C.

Tiempo de Respuesta de
entrega de documentacion
por parte del proveedor

Falta de puestos de trabajo
en las instalaciones del
proveedor

De la Organizacion

Cambio estructural que
pueda afe ctar el correcto
funcionamiento del
proyecto

Proporcionar los recursos:

técnicos, humano,
econdémico de manera
parcial o incompleta

Falta de Compromiso por
parte de la alta direccion

Direccion de Proyectos

Estimacion de Presupuesto
inadecuado

Incorrecta planificacién de
tareas dentro del proyecto,
respecto a recursos
necesarios

No llevar a cabo el control y
seguimiento correcto al
proyecto

Falta de comunicacién

asertiva entre los diferentes
participantes del proyecto
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Condiciones Definidas para Escalas de Impacto de un Riesgo sobre los Objetivos del Proyecto

(S6lo se muestran ejemplos para impactos negativos)

Objetivo del
Proyecto

Se muestran escalas relativas o numéricas

Muy bajo / 0,05

Bajo /0,10

Moderado / 0,20

Alto /0,40

Muy Alto /0,80

Coste

Aumento del coste

insignificante

Aumento del coste <10%

Aumento del coste del 10-
20%

Aumento del coste del 20-
40%

Aumento del coste >40%

Tiempo

Aumento de tiempo

insignificante

Aumento del coste <5%

Aumento del tiempo del 5-
10%

Aumento del tiempo10-20%

Aumento del tiempo >20%

Alcance

Disminucion del alcance

apenas perceptible

Areas de alcance secundarias

afectadas

Areas de alcance primarias

afectadas

Reduccion del alcance
inaceptable para el

patrocinador

El elemento terminado del
proyecto es efectivamente

inservible

Calidad

Degradacion de la calidad

apenas perceptible

Solo las aplicaciones muy

exigentes se ven afectadas

La reduccién de la calidad
requiere la aprobacion del

patrocinador

Reduccién de la calidad
inaceptable para el

patrocinador

El elemento terminado del
proyecto es efectivamente

inservible

Esta tabla presenta ejemplos de definiciones del impacto de los riesgos para cuatro objetivos del proyecto diferentes. Estos deben adaptarse al proyecto individual y a los

umbrales de riesgo de la organizacion en el proceso de Planificacién de la Gestidn de Riesgos. Las definiciones del impacto pueden desarrollarse para las oportunidades de

forma similar.

De acuerdo con la matriz de Impacto de un Riesgo sobre los Objetivos de un Proyecto, los riesgos se priorizan segun sus posibles implicaciones

para lograr los objetivos del proyecto. La identificacién de riesgos determina qué riesgos pueden afectar al proyecto y documenta sus

caracteristicas. La identificacion de riesgos es un proceso interactivo porque se pueden descubrir nuevos riesgos a medida que avanza el

proyecto. Se deberia fomentar la identificacion de riesgos por parte de todo el personal.
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Matriz de Probabilidad e Impacto

Probabilidad Amenazas Oportunidades
0,90 0,05 0,09 0,18 0,36 0,72 0,72 0,36 0,18 0,09 0,05
0,70 0,00 0,07 0,14 0,28 0,56 0,56 0,28 0,14 0,07 0,00
0,50 0,03 0,05 0,10 0,20 0,40 0,40 0,20 0,10 0,05 0,03
0,30 0,02 0,03 0,06 0,12 0,24 0,24 0,12 0,06 0,03 0,02
0,10 0,01 0,01 0,02 0,04 0,08 0,08 0,04 0,02 0,01 0,01
0,05 0,10 0,20 0,40 0,80 0,80 0,40 0,20 0,10 0,05

Impacto (escala de relacién) sobre un objetivo (por ejemplo, coste, tiempo, alcance o calidad)

riesgo es calificado como alto, moderado o bajo para ese objetivo.

Cada riesgo es clasificado de acuerdo con su probabilidad de ocurrencia y el impacto sobre un objetivo en caso de que

ocurra. Los umbrales de la organizacion para riesgos bajos, moderados o altos se muestran en la matriz y determinan si el

En la matriz de Probabilidad e Impacto, los riesgos pueden ser priorizados para un analisis cuantitativo posterior y para

las respuestas posteriores, basandose en su calificacion. Las calificaciones son asignadas a los riesgos basandose en la

probabilidad y el impacto evaluados.

prioridad.

La evaluacion de la importancia de cada riesgo y, por consiguiente, de su




12.8.3 Planeacién y Seguimiento

En la planeacion y posterior seguimiento, se evalud que cada proceso haya cumplido con la politica
de administracién de riesgos. De acuerdo con los criterios definidos, se asigné un peso porcentual

a cada etapa, cuya sumatoria corresponde al total de las actividades para el cumplimiento de los

objetivos y/o resultados planificados.

ANALISIS [EVALUA PLAN DE
IDENTIFICACION DE RIESGO DE CION MITIGACION MONITOREO
RIESGO |RIESGO
°
o5 | 3% | 5 | €| 5§ |52 | s | 8 , 8
Riesgos 2o | =8 | E g S 52 | 238 S 2s
; o8 | o8 g ] S S 5 S 8 K o5 TOTAL
Operativos > E o 8 ] = - e= 2o 8 5 9
(estratégicos, operativos, T o E = E 3 % % o o= 5 Q
financieros, de < E E 8 < @ (5] G° < E £ <s
cumplimiento y de - o [=] =
tecnologias). 3
18% 3% 3% | 3% | 3% 20% 10% | 15% | 15% 10% 100%

12.9 Plan de Gerencia de la Procura o Adquisiciones

12.9.1 Planeacion

Para este proyecto los responsables en realizar el proceso de compra o contratacion son:

e Ladirectora de proyecto 1 quien autoriza contratacion de los auxiliares que se requieren.

e El director de tecnologia quien aprobara la compra de los computadores portétiles que se

necesitan.

e Por su parte el director de proyectos 2, se encargara de lo referente al acuerdo de nivel de

servicios que se tiene establecido dentro del contrato de custodia documental con la

empresa Memory Corp.
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12.9.2 Seleccion Proveedores / Contrato

e El procedimiento que se tiene establecido para la seleccion de proveedores es:

o

Solicitud de necesidad por parte del area que requiere el servicio o producto, en este
caso sera el director de tecnologia.

Se consolidara la informacion de minimo tres (3), para poder hacer una seleccién

legitima y que a futuro no presente inconvenientes.

De acuerdo a las necesidades planteadas se tomara opinion del coordinador de

gestion documental para poder definir el tema.

Se realizaré la compra por parte del area de tecnologia.

Se entregaran los equipos en buen estado, segun formato establecido para tal fin.

Cabe aclarar que en el caso del proveedor de custodia de documentacién, quienes
debe entregarnosla, ya se tiene establecido un contrato en el cual existe una relacién
comercial con unos acuerdos de nivel de servicio, los cuales en caso que se
requieran ser modificados deberan darlos a conocer al coordinador de gestidn
documental (Director Proyecto 2), quien en la persona que directamente tiene el

contacto con ellos.

e En cuanto al recurso humano que se necesita contratar, la modalidad de contrato sera fijo,

por el periodo de tiempo que se tiene estimulado (18 meses), su pago sera $1.050.000.00,

cancelados en dos (2) quincenas 15y 30 de cada mes (esto es referente a los 5 auxiliares).
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o Se realizara el proceso de seleccion iniciando con la solicitud y diligenciamiento
del formato determinado para contratacion de personal que se tiene en calidad
referente al proceso de seleccidn en gestion humana.

o Una vez se tengan como minimo tres (3) hojas de vida, se procederd a realizar
pruebas técnicas y entrevistas a la vez, esto con el fin de agilizar el proceso de
contratacion.

o Seleccionada en el proceso anterior alguna persona se remitird a médico laboralista
para su respectivo examen médico de ingreso o admision.

o Con el visto bueno por parte del médico laboralista se procederda la firma
Unicamente para ingreso los 16 o 01 de cada mes, segun politicas internas
establecidas.

o Cumpliendo el paso anterior, se hace firmar contrato y se procede a la capacitacion

general, acerca de toda la organizacion.

12.9.3 Gestion y Cierre

Respecto a la compra de los equipos una vez adquiridos sera paga la factura, la cual debe
quedar como seguridad por cualquier tipo de reclamacion a la que haya lugar, respecto a

los mantenimientos preventivos o correctivos.

La gestion diaria referente a los auxiliares a contratar, es responsabilidad directa del
coordinador de gestion documental, que en caso que se presente algin inconveniente

debera pasar el respectivo correo con el reporte de lo sucedido.

Lo anterior, para que sea Gestion Humana quien decida los pasos a seguir segin cada caso.
En el momento de requerir colaboracién por el area de gestion documental, deberé ser el

coordinador de gestion documental quien haga las respectivas observaciones.

El contrato estipulado con el proveedor de custodia hasta el momento se ha cumplido, sin
embargo, el seguimiento y control del mismo, para asegurar el correcto servicio por parte

de ellos sera con el coordinador de gestién documental.
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13. Conclusiones y Recomendaciones (Pro — Contra)

e Se han presentado cambios organizacionales estructurales dentro de la empresa lo que ha
ocasionado retrasos en la aprobacion de varias actividades, que son importantes para que

la propuesta se convierta en proyecto institucional.

e Debido a que aln se tiene como propuesta las actividades se han venido llevando a cabo,
aunque no con todos los recursos planteados y en los tiempos estimados, lo que quiere decir
que el cronograma inicial deberé ser modificado en el momento que se requiera, el avance

que se ha dado es a nivel operativo.

e El diagnostico del fondo documental lo esta realizando el coordinador de gestion en la
medida que ha podido con todas las areas involucradas, asi mismo se ha recopilado

informacion para insumo del Datawarehouse que se quiere crear.

e El analisis de la informacion de los aplicativos de gestion humana, documental, contable y
salud se han venido llevando a cabo, por parte del ingeniero asignado para colaborar con

los procesos del area de gestion documental.

e El levantamiento de inventarios documentales se esta llevando a cabo por parte de dos
auxiliares de gestién documental que estan dedicados en este tema, asi como la elaboracion
de actas de eliminacién documental de informacion de caracter informativo, que no tienen
trascendencia para la organizacion, asi mismo se realiza eliminacion documental de ésta

informacion.

e Las tablas de valoracion documental, uno de los productos y/o herramientas archivisticas,
se han atrasado debido a la falta de tiempo por parte del coordinador de gestion documental,

ya que el dia a dia a veces ocasionas demoras en otros procesos.

e La recomendacion principal es que, de acuerdo al analisis de viabilidad del proyecto

realizado en esta propuesta, es necesario que se empiece a realizar el trabajo y
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tareas/actividades planteadas de acuerdo al cronograma, ya que si se lleva a cabo este
proyecto el ahorro economico se empezaria a ver reflejado una vez se empiece a hacer
eliminacién documental, la recuperacion de la inversion que se planteo puede ser antes de

los 33 meses: 16 del proyecto y a los 17 de terminado.

Es fundamental no s6lo para esta organizacion sino para todas en general, dar la verdadera
importancia que tiene la informacion y la gestion que se hace con ésta para beneficio
propio, es por esto la relevancia que tiene crear o proponer proyectos con vision de
inteligencia de negocios y competitiva, he aqui el valor de conocer de las herramientas que
el mercado ofrece y que muchas veces en las organizaciones se tiene pero se subutilizan,
referentes a estos temas y que pueden hacer de la organizacién la diferencia frente a las

demas.
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