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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es un instrumento archivistico para la
gestion documental de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015%.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR se articula con el Programa de Gestion
Documental - PGD como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual del Hospital San Antonio de Chia?.

Para la elaboracion de este plan de identificaron las necesidades y aspectos
criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas y proyectos para el desarrollo de
la gestion y conservacion de documentos institucionales.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

La E.S.E Hospital San Antonio de Chia es un establecimiento publico del orden
Departamental, que tiene por objeto la prestacion del servicio publico esencial de
salud, nivel | de Atencién, ubicada en la Carrera 10 No. 8-24 del Municipio de Chia
— Cundinamarca, con Cddigo Prestador REPS 251700020; creada mediante
Ordenanza 012 de 1996; con una sede en el municipio de Cota que funciona como
centro de salud adscrito a la E.S.E.

2.1Misién

Nuestra entidad, su Hospital San Antonio de Chia, es una Empresa Social del
Estado pionera y lider en la prestacion de servicios de baja y mediana
complejidad, apoyada en tecnologias de salud; con sentido humano y participacion
comunitaria, fundamentado en calidad, seguridad del paciente y mejoramiento
continuo, impactando en el bienestar de la comunidad de los Municipios de Chia,
Cota y su area de influencia conforme a sus necesidades y al derecho a la salud.

2.2Vision

En el 2021, la E.S.E. Hospital San Antonio de Chia sera reconocida en la region
como una entidad competitiva y lider en la prestacion de servicios integrales en
salud; humanizados, éticos y de calidad, con compromiso social y ambiental,
garantizando el desarrollo y la permanencia.

! Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental, literal. c)
Programa de Gestion Documental - PGD

2 DECRETO 612 DE 2018 (Abril 4). 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.
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2.3 Principios 2.4 Valores
Responsabilidad Honestidad
Transparencia Confianza
Moralidad Compromiso
Respeto Trabajo en equipo
Humanizacion del servicio Lealtad

3. OBJETIVO

Establecer como instrumento de planeacion el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR para el desarrollo de la funcién archivistica en la E.S.E.
HOSPITAL SAN ANTONIO DE CHIA.

4. ALCANCE

DESDE: La identificacion de la problematica de la funcién archivistica

HASTA: Desarrollar los planes y proyectos relacionados con la funcién archivistica
de la institucion.

EXCLUSIONES: una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedera a
elaborar un diagnéstico que refleje la situacion real del fondo acumulado,
explicando en él todas las circunstancias observadas.

5. RESPONSABLES
Subgerente Administrativa.
Lider Archivo.
6. TERMINOLOGIA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,

tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.
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INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental3.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminaciéon o conservacién permanente®.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento archivistico que permite
generar cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los
planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

7. MARCO LEGAL

LEY 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

ARTICULOA4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcion
archivistica son los siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de
la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como
fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que
los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional;

c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta

3 hitp://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosatrio.

4 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.



http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
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indispensable para la gestibn administrativa, econdémica, politica y cultural del
Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacion de la funcién archivistica. ElI Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los
principios fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo
las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura
y la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos;

i) Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora;

J) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion
publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra
practica sustitutiva;

K) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los
tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado
colombiano.
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LEY 1712 DEL 6 DE MARZO DE 2014 Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 103 de 2015. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

ARTICULO 16. ARCHIVOS. En su caracter de centros de informacion institucional
que contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al
ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion publica, los
sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades
procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de
sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos
gue en la materia sean producidos por el Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 042 del 31 de octubre del 2002 por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

1. La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de
Retencion Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacién de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

3. La ubicacién fisica de los documentos respondera a la conformacion de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de
produccion sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la
fecha mas reciente se encontrara al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion,
consulta y control.

5. Las carpetas y demds unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacién
general sera: Fondo, seccién, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente,
namero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y niumero de caja si fuere
el caso.
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6. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan
de transferencias y se seguird la metodologia y recomendaciones que sobre el
particular haga el jefe del archivo central, diligenciando el formato Unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Codigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su namero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados

con el nimero que le corresponda, nimero consecutivo de caja, numero de
expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

DECRETO 1080 Del 26 de mayo del 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La
gestiébn documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad.

[) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

DECRETO 1080 Del 26 de mayo del 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
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Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestidon
documental. Todas las entidades del Estado deben formular un Programa de
Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de
Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La
implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de
la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar
ajustes al Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su
jurisdiccién no cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad que
sobre esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestién Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de
la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su
aprobacion por parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las
entidades del orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del
orden territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea.

Paragrafo. Asi mismo las entidades en sus programas de gestion documental
deberan tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales de
conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.

Paragrafo. EI Archivo General de la Nacion en conjunto con el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, y la delegada de la
proteccion de datos de la Superintendencia de Industria y Comercio deberan dar
las directrices y las politicas para proteger la informacién y los datos personales
gue reposan en bases de datos y documentos electrénicos en los programas de
gestion documental.

DECRETO 612 DE 2018 (Abril 4). 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.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34492
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=49981
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CIRCULAR EXTERNA NO. 001 DE FEBRERO 6 DE 2014: Expedida por el
Archivo General de la Nacién, sobre el cumplimento de la Ley 594 de 2000, los
Decretos No. 2578 y No. 2609 de 2013 de Ministerio de Cultura, requiere que las
entidades publicas elaboren el Diagnéstico Integral de Archivo, Planeacion de la
Gestion Documental, el Programa de Gestion Documental, el Sistema Integrado
de Conservacion, las Tablas de Retencion Documental.

8. ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la elaboracion e implementacién del Plan Institucional de Archivos en el
Hospital San Antonio de Chia, se desarroll6 la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion, con los siguientes resultados:

8.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La E.S.E. HOSPITAL SAN ANTONIO DE CHIA, realiz6 un analisis de las
herramientas administrativas donde se evidencio que la entidad presenta aspectos
a mejorar en la funcién archivistica y en el contexto documental, por lo tanto se
considera necesario implementar politicas y medidas para evitar la pérdida de
informacion en miras de la conservaciéon de las memorias de la Entidad que a su
vez enriquecen la historia de la Nacion. La Entidad contemplara dentro del Plan de
Accién Anual y Plan Estratégico Institucional el presupuesto para la Administraciéon
Documental.

- Diagnéstico integral del archivo.

Teniendo en cuenta los instrumentos definidos por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica para la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG, se realiza el autodiagnostico de la Politica de Gestion
Documental, evaluando el componente de gestion documental y las categorias de
nivel estratégico, documental, tecnolégico y cultural frente a sus respectivas
actividades de gestion; arrojando como resultado:
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Teniendo en cuenta los resultados del informe de gestion y desempefio
institucional, publicado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
en abril de 2018, el resultado de desempefio para la dimension de Informacion y
Comunicacion — Politica de Gestion Documental, PRESENTA COMO
RESULTADO DE GESTION Y DESEMPENO UN PUNTAJE DE 61,5; para lo cual
recomienda fortalecer la Gestidbn documental soportada en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y del Programa de Gestion Documental (PGD).

Los indices desagregados de desempefio presentan el siguiente puntaje obtenido
por cada indice evaluado:

POLITICA INDICE PUNTAJE
Calidad de la planeacion estratégica de la gestion 60.7
documental ’
Calidad de la produccién documental 64,3
Calidad de la organizacion documental 65,8

Gestion : .

Documental Calidad de la transferencia documental 55,9
Conservacion y preservacion documental 68.7
Nivel de implementacion de tecnologias en la gestion 68.1
documental '
Nivel de apropiacion institucional de la cultura de gestion 617
documenta '

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. (TRD).

Ordenacion y Clasificacion de las Historias Clinicas de los numeros 1 y 0 que
qguedaron sin actualizar de la compafia ROBRICA.

Se inicia Ordenacion y Clasificacion de las historias clinicas terminadas en digito
2.

Terminacion de la digitalizacion de las historias clinicas de los nimeros 1 y 0 del
Archivo de Gestion.

Organizacion y Clasificacion de los Contratos prestacion de servicios afios 2012-
2013- 2014 -2015
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Se inicia la foliacion y marcacién con strikes a sus respectivos expedientes y cajas
v200.

Se inicia digitalizacion de los contratos prestacion de servicios de los afios 2013 al
2015.

8.2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Durante esta fase, se identificaron los aspectos criticos aplicando herramientas
gue permitieron mostrar la realidad institucional frente al proceso de Gestion
Documental, instrumentos que fueron aplicados al personal de los diferentes
procesos /oficinas, por lo que, los funcionarios son los que tienen relacion directa
con la informacion. Considerando aspectos como: el Direccionamiento del Plan
Estratégico, Auditorias Internas y Externas, Planes de Mejoramiento, Mapa de
Riesgos, con el propdsito de definir los siguientes aspectos criticos inherentes a la
funcion archivistica.
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TABLA N° 1 ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Necesidad de capacitaciones por personal
calificado que permitan incluir los diversos temas | Desconocimiento de la normatividad

de Gestién Documental (Implementacion de TRD,
indice, inventario documental, instrumentos de
control, préstamo de documentos, clasificacién,
foliacién, ordenacion).

Procedimientos equivocados Pérdida de tiempo
en procedimientos errados.

No se cuenta con una infraestructura adecuada,
gue garantice la conservacion y manejo de los
acervos documentales, Permitiendo el detrimento
del patrimonio documental.

Insuficiencia de espacios fisicos
Desubicacion de la informacion
Imposibilidad de consulta de la informacién.

El proceso gestion de archivo no cuenta con
elementos y equipos tecnoldgicos para el
desarrollo de las actividades.

Carencia de herramientas tecnoldgicas
Imposibilidad de cumplir con las metas

Alteracion de la informacion documentos sin la
debida trazabilidad ni seguimiento.

Unificar, documentar y socializar todos los
procesos y procedimientos de  Gestién
Documental.

Falta de formalizar los manuales para la
aplicacion de procesos y procedimientos de
gestion documental

Diversidad de criterios para el manejo de los
documentos.

La necesidad de incluir el proceso de gestion
documental en el Plan de Desarrollo Institucional
y articularlo con los demas procesos
Institucionales.

Falta de formacion en gestion documental para el
correcto manejo de la informacion Resistencia al
cambio No se da la importancia al proceso de
Gestion documental
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8.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULARES

Una vez identificados los aspectos criticos, se avalué el impacto que
tienen estos frente a cada uno de los ejes articuladores. Para ello se aplico
la tabla de criterios de evaluacion.

Tabla N°2. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. Necesidad de
Capacitaciones por personal calificado que permitan incluir los diversos
temas de Gestion Documental.

SOLUCION

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos X
Necesidad de | integrando aspectos administrativos, legales,
capacitaciones  por fS“”CiO”a'es y téczicols _ —

. e cuenta con todos los instrumentos archivisticos

personal . callflcadp socializados e implementados
que _permltan incluir Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y
los diversos temas de | mejora para la GD
Gestion Documental | Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
(Implementacion de | Los instrumentos archivisticos involucran la
TRD, Indice, | documentacién electrénica
inventario Se cuenta con procesos Y flujos documentales

normalizados y medibles
.docu mental, Se documentan procesos o actividades de gestion de X
instrumentos de | gocumentos
control, préstamo de [Se cuenta con la infraestructura adecuada para
documentos, resolver las necesidades documentales y de archivo
clasificacion, El personal de la entidad conoce la importancia de los X
foliacién, ordenacion). documentos o] interioriz.a las politicas y directrices

' concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
a las necesidades documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4

Fuente: Construccién Propia y Archivo General de la Nacion
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permitan incluir los
diversos temas de
Gestién Documental
(Implementacion de
TRD, indice, inventario
documental,

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
Necesidad de accesibilidad de la informacién
capacitaciones por Se cuenta con personal idoneo y sufi(_:iente para _atender las X
personal calificado que necesidades documentales y de arc_hlvo_de los cmda_danos
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para X

difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para los archivos

) El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas X
instrumentos de destinadas a la administracién de la informacion de la entidad
control, préstamo de Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus X
documentos necesidades de informacion
e PR Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
CIaSIflca(.:lon’ foliacion, tecnologias para optimizar el uso del papel
ordenacion). Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GE X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y X
orientacion al ciudadano
8
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Necesidad de
capacitaciones por
personal calificado que
permitan incluir los
diversos temas de
Gestién Documental
(Implementacién de
TRD, indice, inventario
documental,
instrumentos de
control, préstamo de
documentos,
clasificacion, foliacion,
ordenacion).

Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados para la X
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos X
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, X
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC X

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas | X
Necesidad de que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
. . autenticidad de la informacion
capacﬂamongs por Se cuenta con herramientas tecnolégicas acorde a las
personal calificado necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de
gue permitan incluir ISOS doculmentos — AP RTRTTTIres y
; e cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
los d!\{ersos temas de proteccion de datos a nivel interno y con terceros
Gestion Documental  ["se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
(Implementacién de contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
TRD. indice documentos
. T ’ Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos | X
Inventario de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
documental, Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
instrumentos de informacion y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
. con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y los
control, prestamo de procesos archivisticos
documentos, Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
clasificacic’)n, adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
foliacié tecnolégicas
0 |aC|on_, ; Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que X
ordenamon). le permita la participacion e interaccién
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y X
analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con X
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el X
Necesidad de modelo integrado de planeacion y gestion
capacitaciones por S_e tiene articulada la poh’ticg’de gestién_documental con los X
personal calificado que sistemas y mode_los de gesthn_de la entldad_ _ '
permitan incluir los Se cuenta con _alllanza estratégica que permita mejorar e innovar X
) la funcidn archivistica de la entidad
dlver_s,os temas de Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion X
Gestion Documental archivistica.
(Implementacion de TRD, [ Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en X
Indice, inventario estandares nacionales e internacionales
documental, instrumentos | Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
de control, préstamo de _ _
documentos, clasificacion, Se cuenta con procesos de mejora continua
foliacion, ordenacién). Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para X
la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal X
y las areas frente a los documentos
La alta direccidon esta comprometida con el desarrollo de la X
funcién archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 10
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Tabla n° 3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. No se
cuenta con una infraestructura adecuada, que garantice la conservacion y
manejo de los acervos documentales.

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
No se cuenta con una | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X

infraestructura
adecuada, que
garantice la
conservacion y manejo
de los acervos
documentales,
Permitiendo el
detrimento del
patrimonio
documental.

administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora X
para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién
electronica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y
medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos X

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los X
documentos o interioriza las politicas y directrices concernientes a
la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo

5
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
No se cuenta con una Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
infraestructura accesibilidad de la inforlm;cién f —
. Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las X
adecuada, que garantice necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos
la conservacion y Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para X
manejo de los acervos difundir la importancia de la gestién de documentos
documentales, Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos X
Permitiendo el para la gestidon de documentos, articulados con el plan
detri to del institucional de capacitacion
e r!men_o e Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X
patrimonio documental. clasificacién para los archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas X
destinadas a la administracién de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus X
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GE X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y X

orientacion al ciudadano

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 10
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ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

infraestructura
adecuada, que
garantice la

de los acervos
documentales,
Permitiendo el
detrimento del

No se cuenta con una

conservacion y manejo

patrimonio documental.

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos X

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e historicos X
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, X
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la

entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC X

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la X
preservacién y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA

No se cuenta con
una infraestructura
adecuada, que
garantice la
conservacion y
manejo de los
acervos
documentales,
Permitiendo el
detrimento del
patrimonio
documental.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y X
autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acorde a las necesidades
de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion X
de datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que X
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los

documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de
valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la X
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con
el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los procesos
archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la X
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le X
permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y analisis de X
riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion al X

recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el
No se cuenta con una modelo integrado de planeacion y gestion
. Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X
infraestructura sistemas y modelos de gestion de la entidad
adecuada, que Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar X
garantice la la funglon archivistica de la entldgd . _
g Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funciéon X
conservacion y archivistica.
manejo de los Se cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en X
acervos estandares nacionales e internacionales
documentales, Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
Permitiendo el Se cuenta con procesos de mejora continua X
detrimento del Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para X
. . la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad
patrimonio Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal X
documental y las &reas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la X
funcién archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 9

Tabla n°4. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. El proceso gestion
de archivo no cuenta con elementos y equipos tecnoldgicos para el desarrollo de
las actividades

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
El proceso gestion de Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X

archivo no cuenta con administrativos, I(e;galclas, funcionales ytécrr]wicos —

- Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
eleme':]tqs y equipos implementados
tecnoldgicos para el Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora
desarrollo de las para la GD
actividades. Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los X
documentos o interioriza las politicas y directrices concernientes a
la gestién de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
El proceso gestion de Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
archivo no cuenta con accesibilidad de la inforlm;ci(’)n f —
. Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las X
elemeptqs y equipos necesidades dcl?cumentales y deyarchivo de I;)os ciudadanos
tecnoldgicos para el Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para
desarrollo de las difundir la importancia de la gestién de documentos
actividades. Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X
clasificacion para los archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas X
destinadas a la administracién de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus X
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GE X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y X
orientacion al ciudadano
8
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
El proceso gestion de Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
archivo no cuenta con preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos X
eIemeptqs y equipos Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros
tecnologicos para el sistemas de gestién
desarrollo de las Se cuenta con archivos centrales e histdricos X
actividades. La conservacion y preservacion se basa en la normativa, X
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC X
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y X
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la X
preservacién y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del negocio
6
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

El proceso gestion de
archivo no cuenta con
elementos y equipos
tecnoldgicos para el
desarrollo de las
actividades.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

X

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acorde a las
necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de
los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de dados a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informacion y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion y los
procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que
le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

El proceso gestion de
archivo no cuenta con
elementos y equipos
tecnoldgicos para el
desarrollo de las
actividades.

La gestion documental se encuentra implementada acorde con el
modelo integrado de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestién documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad

X

Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar
la funcion archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica.

Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para
la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal
y las areas frente a los documentos

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

10
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TABLA N° 5 Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articulares.
Unificar, documentar y socializar todos los procesos vy
procedimientos de Gestion Documental

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA

Unificar, documentar y
socializar todos los
procesos y
procedimientos de
Gestién Documental

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora X
para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion

electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y

medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los X
documentos o interioriza las politicas y directrices concernientes a
la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo

3
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Unificar, documentar y Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
socializar todos los accesibilidad de la |nforr7_1ap|on _

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las X
procesps _y necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos
procedimientos de Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para X
Gestidon Documental difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos

para la gestidon de documentos, articulados con el plan

institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y X

clasificacién para los archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnologicas X

destinadas a la administracién de la informacion de la entidad

Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de acuerdo a sus X

necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X

tecnologias para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GE X

Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y X

orientacién al ciudadano

9

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Unificar, documentar y
socializar todos los
procesos y
procedimientos de
Gestién Documental

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la
preservacién y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracién y conversion normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Unificar, documentar
y socializar todos los

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

X

procesos y
procedimientos de

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de
la entidad las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Gestién Documental

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de
datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de
valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y los procesos
archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le
permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y analisis de
riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion al
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas
de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
Unificar, documentar y La gestion documental se encuentra implementada acorde con el X
socializar todos los moqelo mtegrado de plaqgamon y ge.s,tlon
Se tiene articulada la politica de gestién documental con los
procesqs _y sistemas y modelos de gestion de la entidad
procedimientos de Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar X
Gestion Documental la funcién archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion X
archivistica.
Se cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en X
estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestiéon del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para X
la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal X
y las areas frente a los documentos
La alta direccidon esta comprometida con el desarrollo de la X
funcién archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 9

Tabla n°® 6 priorizacion de aspectos criticos y ejes articulares. la
necesidad de incluir el proceso de gestion documental en el plan de
desarrollo institucional y articularlo con los demas procesos

institucionales

el proceso de gestion
documental en el Plan
de Desarrollo
Institucional y
articularlo con los
demas procesos
Institucionales

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
DIRECTA
La necesidad de incluir | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos X

administrativos, legales, funcionales y técnicos

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora X
para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion

electrénica

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y

medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los X
documentos o interioriza las politicas y directrices concernientes a
la gestién de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
La necesidad de incluir | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
el proceso de gestic')n gccesibilidad de la inforlm(jlpién — — <
e cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
documental en el Plan necesidades dcl?cumentales y deyarchivo de II:)os ciudadanos
de Desarrollo Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para
Institucional y difundir la importancia de la gestién de documentos
articularlo con los Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos
demas procesos para Ia.gesti(’)n de doqum.e'ntos, articulados con el plan
Institucionales institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y X
clasificacion para los archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas X
destinadas a la administracién de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus X
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GE X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y X
orientacion al ciudadano
8
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
La necesidad de incluir | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
el proceso de gestion preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos
documental en el Plan Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros
de Desarrollo sistemas de gestion
Institucional y Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
articularlo con los La conservacion y preservacion se basa en la normativa, X
demas procesos requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
PR entidad
Institucionales Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracién y X
disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la X
preservacién y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados
Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del negocio
4
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

La necesidad de incluir
el proceso de gestion
documental en el Plan
de Desarrollo
Institucional y
articularlo con los
demas procesos
Institucionales

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolodgicas
que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

X

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acorde a las
necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de
los documentos

X

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccion de dados a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos
de valor archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la
informacion y los datos en herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y los
procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que
le permita la participacion e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION
DIRECTA

La necesidad de incluir
el proceso de gestién
documental en el Plan
de Desarrollo
Institucional y
articularlo con los
demas procesos
Institucionales

La gestion documental se encuentra implementada acorde con el
modelo integrado de planeacién y gestion

X

Se tiene articulada la politica de gestién documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad

X

Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar
la funcion archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica.

Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en
estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para
la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal
y las areas frente a los documentos

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la
funcion archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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8.4 Evaluaciéon de Impacto

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articulares, segun

impacto de mayor a menor, obteniendo los siguientes resultados.

TABLA n° 7 EVALUACION DE IMPACTO

la sumatoria de

EJES ARTICULADORES
PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENT
égﬁﬁggo ADMINISTRACION ACCESD AL DELA TECNOLOGICOS Y oy TOTAL
DE ARCHIVOS INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION
No se cuenta con una
infraestructura
adecuada, que
garantice la
conservacion y
manejo de los acervos 5 10 5 8 9 37
documentales,
Permitiendo el
detrimento del
patrimonio
documental.
El proceso gestién de
archivo no cuenta con
elementos y equipos 4 8 6 6 10 34
tecnolégicos para el
desarrollo  de las
actividades.
Necesidad de
capacitaciones por
personal calificado
que permitan incluir
los diversos temas de
Gestion  Documental
(Implementacién  de 4 8 4 6 10 32
TRD, indice,
inventario documental,
instrumentos de
control, préstamo de
documentos,
clasificacion, foliacion,
ordenacién).
La necesidad de
incluir el proceso de
gestién documental en
el Plan de Desarrollo
Institucional y 4 8 4 6 8 28
articularlo con los
demas procesos
Institucionales.
Unificar, documentar y
socializar todos los
Procesos y 3 9 3 4 9 28
procedimientos de
Gestion Documental.
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El resultado final de la matriz de prioridades para el Hospital San Antonio de

Chia
Tabla N° 8 Matriz de Prioridades
EJES ARTICULADORES
ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESEEER\&C'ON TEcAhlsoF;_lzoceTlggsv FORTALECIMIENTO Y | roypp
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION
No se cuenta con una
infraestructura
adecuada, que
garantice la
conservacion y
manejo de los acervos 5 10 5 8 9 37
documentales,
Permitiendo el
detrimento del
patrimonio
documental.
El proceso gestion de
archivo no cuenta con
elementos y equipos 4 8 6 6 10 34
tecnolégicos para el
desarrollo  de las
actividades.
Necesidad de
capacitaciones por
personal calificado
que permitan incluir
los diversos temas de
Gestion  Documental
(Implementacién  de 4 8 4 6 10 32
TRD, indice,
inventario documental,
instrumentos de
control, préstamo de
documentos,
clasificacion, foliacion,
ordenacion).
La necesidad de
incluir el proceso de
gestion documental en
el Plan de Desarrollo
Institucional y 4 8 4 6 8 28
articularlo con los
demas procesos
Institucionales.
Unificar, documentar y
socializar todos los
procesos y 3 9 4 9 28
procedimientos de
Gestién Documental.
20 43 22 30 46 159
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Orden de prioridad de los aspectos criticos y Ejes Articulares. Se ordenaron los
aspectos criticos y los ejes articulares, segun la sumatoria de impacto de mayor
a menor, presentando los siguientes resultados.

Tabla n® 9. Orden de Prioridades de Aspectos Criticos y Ejes Articulares

ASPECTO CRITICO

VALOR

EJES ARTICULADORES

VALOR

No se cuenta con una
infraestructura adecuada,
que garantice la
conservacion y manejo de
los acervos documentales,
Permitiendo el detrimento del
patrimonio documental.

37

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

20

El proceso gestién de archivo
no cuenta con elementos y
equipos tecnolégicos para el
desarrollo de las actividades.

34

ACCESO A LA INFORMACION

43

Necesidad de capacitaciones
por personal calificado que
permitan incluir los diversos
temas de Gestion
Documental (Implementacion
de TRD, indice, inventario
documental, instrumentos de
control, préstamo de
documentos, clasificacion,
foliacion, ordenacion).

32

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

22

La necesidad de incluir el
proceso de gestién
documental en el Plan de
Desarrollo Institucional vy
articularlo con los demas
procesos Institucionales.

28

ASPECTOS TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

30

Unificar, documentar vy
socializar todos los procesos
y procedimientos de Gestion
Documental.

28

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

46
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8.5 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La E.S.E HOSPITAL SAN ANTONIO DE CHIA, incluird en el Plan de Desarrollo
Institucional 2018 - 2022 el Proceso de Gestion Documental como un programa
transversal a todas las procesos de la Institucion perfeccionando la administracion
de archivos, la preservacion de la informacion, el acceso a la informacion, el
fortalecimiento y articulaciébn, en aspectos tecnologicos y de seguridad,
proyectandose a contar con instrumentos archivisticos. Diagnoéstico de
Institucional de Archivo, Programa de Gestion Documental, PINAR, Sistema
Integrado de Gestidén, Tabla de valoracion documental, ajuste de la tabla de
retencion documental, asi como también con el compromiso de construir y
adecuar los espacios requerido para el almacenamiento de los documentos
producidos, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articulares, segun la
sumatoria de impacto de mayor a menor, presentando los siguientes resultados.

8.6 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

A partir del andlisis realizado por el proceso de Gestion de Archivo, se establecieron
los siguientes objetivos, planes y proyectos, en base a la visibn estratégica de
Gestion Documental, acorde a los aspectos criticos y ejes articuladores establecidos
por el Archivo General de la Nacion.
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TABLA N° 10 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS EJES

ARTICULADORES OBJETIVOS

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de archivo

No se cuenta con una infraestructura . ) .
Existentes y construir el archivo central.

adecuada, que garantice la conservacion y
manejo de los acervos documentales,
Permitiendo el detrimento del patrimonio
documental.

Planear la adquisicion de insumos y bienes muebles
necesarios para alcanzar el buen desarrollo de la
gestidon documental (archivo rodante)

Adquirir elementos técnicos y herramientas tecnolégicas
(scanner, equipos de cémputos, impresoras) para el
cumplimiento de la conservacion, preservacién y

L . disposicion final de los documentos.
El proceso gestion de archivo no cuenta con

elementos y equipos tecnologicos para el

o Recepcionar, estudiar resentar las propuestas sobre
desarrollo de las actividades. P yp brop

tecnologia adecuada que permita cumplir los objetivos del
sistema de Gestién Documental para su posterior

adquisicion
Necesidad de capacitaciones por personal
calificado que permitan incluir los diversos
temas de Gestion Documental | Capacitar con personal idéneo a los funcionarios en el
(Implementacién de TRD, Indice, inventario | Proceso de Gestion Documental

documental, instrumentos de control,
préstamo de documentos, clasificacion,
foliacién, ordenacion).

Incluir la Gestion Documental en el Plan de Desarrollo
Institucional como un proceso transversal en toda la
Institucion que tiene que estar vinculado con la Planeacion
Estratégica del Hospital.

La necesidad de incluir el proceso de gestion
documental en el Plan de Desarrollo
Institucional y articularlo con los demas
procesos Institucionales

Elaborar los documentos que permitan agrupar los Procesos y
Procedimientos de la Gestion Documental para unificar los criterios
segUlin la normatividad.
Establecer politicas que regulen la gestion documental en el
hospital
Creacion e implementacién de instrumentos archivisticos
necesarias para el control y recuperacion de la informacion

Unificar, documentar y socializar todos los
procesos y procedimientos de Gestion
Documental.
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8.7 FORMULACION DE PLANES O PROYECTOS

Los planes y proyectos se deben establecer por cada uno de los objetivos
establecidos y se debe tener en cuenta:

-~ Nombre del plan o proyecto.

- Alcance

- Metas

- Actividades
- Indicadores
- Recursos

Matriz de asignacion de actividades

Los planes y proyectos indican los objetivos sugeridos en la metodologia en el
Manual Institucional de Archivos (PINAR).

Se construyo la formulacion de los siguientes planes y proyectos

TABLA N° 11 FORMULACION DE LOS PLANES O PROYECTOS

ASPECTOS CRITICOS
EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES O
PROYECTO

No se cuenta con una
infraestructura adecuada, que
garantice la conservacion vy
manejo de los acervos
documentales, Permitiendo el
detrimento  del  patrimonio
documental.

Mejorar la infraestructura de los
depdsitos de archivo
Existentes y construir el
central.

archivo

Planear la adquisicién de insumos y
bienes muebles

necesarios para alcanzar el buen
desarrollo de la

gestidon documental

Plan de compras de insumos

Proyecto de Construccion
del Archivo central.

de bienes y muebles

El proceso gestion de archivo
no cuenta con elementos y
equipos tecnolégicos para el
desarrollo de las actividades.

Adquirir  elementos técnicos vy
herramientas tecnolégicas (scanner,
equipos de cdémputos, impresoras)
para el cumplimiento de la
conservacion, preservacion y
disposicion final de los documentos.

Recepcionar, estudiar y presentar
las propuestas sobre tecnologia
adecuada que permita cumplir los
objetivos del sistema de Gestion
Documental para su posterior
adquisicion

Plan de compras de equipos

tecnoldgicos




SRS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cddigo: GGER-PLA-PL-002

Version: 2

—

Unidos por su Salud

E.S.E. HOSPITAL SAN ANTONIO DE CHIA | NIVEL

Pagina: 32 de 41

Fecha: 04/06/2018

ASPECTOS CRITICOS
EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES O
PROYECTO

Necesidad de capacitaciones
por personal calificado que
permitan incluir los diversos
temas de Gestion Documental
(Implementacion de  TRD,

Capacitar con personal idéneo a los
funcionarios en el Proceso de

Plan de Capacitacion

proceso de gestion documental
en el Plan de Desarrollo
Institucional y articularlo con los
demas procesos Institucionales

indice, inventario documental, | Gestion Documental Institucional
instrumentos de control,
préstamo de documentos,
clasificacion, foliacion,
ordenacion).
Incluir la Gestién Documental en el
La necesidad de incluir el | Plan de Desarrollo Institucional

como un proceso transversal en
toda la Institucion que tiene que
estar vinculado con la Planeacion
Estratégica del Hospital.

Plan de Desarrollo
Institucional 2018-2022

Unificar, documentar y
socializar las TRD, todos los
procesos y procedimientos de
Gestion Documental,

Actualizar TRD

Programa de Gestion
Documental PGD
Sistema Integral de

Conservacion SIC

Se construyo la formulacion de los siguientes Planes y Proyectos

» Proyecto de remodelacion o Construccion del Archivo central.

» Plan de compras

» Plan de Capacitacion Institucional
» Plan de Desarrollo Institucional 2018-20224
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TABLA 12. PROYECTO REMODELACION O CONSTRUCCION DEL ARCHIVO
CENTRAL.

Nombre: Proyecto de remodelacion o Construccion del Archivo Central

Objetivo: Optimizar la infraestructura de remodelacién o construccién del archivo.
Alcance: Este proyecto abarca desde la concepcidn de recursos hasta la ejecucion del
proyecto de construccion o Remodelacién del archivo.

Responsable del Plan: Gerencia, Subdireccion Administrativa,

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | FECHA | FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Construccion Gerencia, Obra fisica Ninguna
ylo Subgerencia Se debe contar con un
remodelacion administrativa 2020 2024 proyecto
archivo central | Planeacion de inversién debidamente
aprobado y con Licencia
de
Construccion
Dotacion Gerencia, 2020 2024 Dotacion Ninguna
archivo Subdireccién
central Planeacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Adquisicién de materiales y maquinaria
Fisico Para la construccion del Archivo.
Compra de los bienes muebles que se Gestionar Proyectos
requieren para la adecuacion del Archivo
Central
humano Disposicién de personal operativo en
construccion




SRS

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cddigo: GGER-PLA-PL-002

Version: 2

—

Unidos por su Salud

E.S.E. HOSPITAL SAN ANTONIO DE CHIA | NIVEL

Pagina: 34 de 41

Fecha: 04/06/2018

TABLA N°13 PLAN DE COMPRAS

Nombre: Plan de compras de insumos de bienes y muebles

Objetivo: Tramitar la adquisicion de insumos y bienes muebles necesarios y electrénicos para el buen
desarrollo de la gestion documental.

Alcance: En la vigencia 2019-2024 suplir las necesidades logisticas, de insumos, materiales, hardware
y software requeridos durante el proceso de implementacién de gestién documental a nivel institucional,
al igual que los sub-procesos que de él se deriven hasta el afio 2024.

Responsable del Plan: Gerencia, subgerencia administrativa, almacén

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Inclusién Plan Gerencias 2019 2024 Plan Anual de Plan Anual de
de Subgerencia Adquisiciones Adquisiciones
Compras administrativa
Adquisicién de subgerencia 2019 2024 insumos Insumos
insumos Administrativa
Almacén
Adquisiciéon de subgerencia 2019 2024 Bienes Muebles | Bienes y Muebles
bienes y Administrativa
muebles Almacén
Proyecto 2019 2024 Software Software
adquisicion subgerencia Hardware y Hardware
Software y Administrativa
Hardware Almacen
sistema de :
- Sistema
Gestion
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE META
Total Presupuesto invertido/Total de presupuesto
planeado Cumplimiento del Plan de
compras 90%
Numero de compras ejecutadas/nimero total de
compras planteadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Econdmico Disponibilidad presupuestal y econémica
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TABLA N° 14 PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Nombre: Plan de Capacitacion Institucional

Objetivo: Ofrecer a los empleados de la institucion la oportunidad de desarrollar y perfeccionar sus
conocimientos garantizando un crecimiento en sus habilidades que sea permanente y completos para que
sean mas competitivos a nivel personal y dentro de la institucion.

Alcance: Todos los empleados que hacen parte del equipo humano de la institucion con las acepciones de
ley, en cumplimiento las actividades programadas para las vigencias cada afio: 2019-2022 se revisaran las
necesidades en los diversos temas de Gestién Documental.

Responsable del Plan: Gerencia, Subgerencia Administrativa, Subgerencia cientifica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA | FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Capacitacion e Convocatoria, Planillas
implementacion Talento Humano, Informe y Registro de Asistencia,
de las Lider Gestion 2019 2024 de asistencia a presentaciones y
TRD Documental y capacitaciones evaluacion de  las
Capacitador actividades
Externo
Asesoria y 2019 2024 | Servidor, Informe y Registro de asesoria,
Acompafiamiento | Talento Humano, Registro de informe de
en la Lider Gestion asistencia a seguimiento, registro
organizacion Documental y capacitaciones fotografico
de los archivos Capacitador
de gestion Externo
Capacitacion en | Proceso Sistemas 2019 2024 Informe y Registro Registro de
manejo de de asistencia a capacitacion
software capacitaciones
Capacitacion Subgerencia 2019 2024 Informe y Registro Registro de asistencia,
sobre SIC administrativa, de asistencia a certificado de
Lider capacitaciones asistencia,
Gestion registro fotografico
Documental,
Entes Externos
Indicador indice Meta
NUmero de actividades ejecutadas/nimero de Cumplimiento del Plan de Capacitacién 90%
actividades programadas 100%
NUmero funcionarios capacitados/Total Cubrimiento de capacitacion al personal 90%

Funcionarios 100%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesionales, tecndlogos , Técnicos
econdémico Esta sujeto a los costos para las Para el manejo de los documentos.

diversas actividades planteadas

Tecnolégico

Software

Instalacion del software en los equipos
de computo para el manejo de la
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| Equipos de Cémputo

| informacién.

TABLA N° 15 PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2018-2022

Nombre: Plan de Desarrollo Institucional 2018-2024

Hospital.

Objetivo: Incluir la Gestion Documental en el Plan de Desarrollo Institucional como un proceso
transversal en toda la Institucion que tiene que estar vinculado con la Planeacion Estratégica del

2018 — 2024

Alcance: Articular las acciones del PGD, TRD y el PINAR en el Plan de Desarrollo Institucional

Responsable del Plan: Gerencia, subgerencia Administrativa, subgerencia cientifica

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA | FECHA | ENTREGABLE | OBSERVACIONES
INICIO FINAL
Formulacion en | Todos los equipos | 2019 2024 Informe de
Implementacion  del | responsables del ejecucion y
Plan Institucional de | plan seguimiento al
Archivos PINAR PINAR
Formulacion e | Todos los equipos | 2019 2024 Informe de
Implementacion  del | responsables del ejecucion y
programa de Gestidn | pPlan seguimiento al
Documental PGD PGD
Proyecto de Inversion. | Gerencia, 2019 2024 Sistema
Implementacion  del | sistemas, gestion implementado vy
Sistema de Gestién | documental operando
Documental
INDCADORES
INDICADOR INDICE META
Ndamero de
Porcentaje de ejecucion del | actividades ejecutadas/numero de 2018=20%
PINAR actividades programadas 100% 2019= 30%
2020= 40%
2021 al 2024= 30%
Porcentaje de ejecucion del PGD | Numero de actividades ejecutadas/ndmero de |2018=20%
actividades programadas 100% 2019= 40%
2021 al 2024= 40%

RECU

RSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Profesional, tecndlogo, técnico
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8.8 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

Para la creacion del mapa de ruta el hospital tuvo en cuenta el tiempo de
ejecucion de cada plan y proyecto, elaborando el siguiente mapa:

En el periodo de largo plazo, a partir del 2018 al 2024 se realizaran actividades de
seguimiento, monitoreo y evaluacion

TABLA N° 16 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

PLAN O CORTO MEDIANO
PROYECTO PLAZO PLAZO @ AN"S?SS KSE‘EQNTE)
(1 ANO) (1 A 4 ANOS)
TIEMPO 2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024

Proyecto de
Construccion del
Archivo central.
Plan de compras

Plan de
Capacitacion
Institucional

Plan de Desarrollo
Institucional 2018-
2024

8.9 SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizard a través de Sistema de comité de archivo,Sistema de
Gestion de Calidad y Control Interno de la Institucion, segun la periodicidad
establecida en cada uno de ellos.

8.10 APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos- PINAR- una vez elaborado se revisé y se
presentd al Comité de Archivo para su revisibn y aprobacion, quedando
establecido en la Acta No. Dia mes afo, a través de la Resolucién No. xxx del
fecha ano “Por medio del cual se adopta el Plan Institucional de Archivos -
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PINAR, de la E.S.E Hospital San Antonio de Chia el cual sera publicado en la
pagina web del Hospital.

1. APROBACION DEL PLAN

CRITERIO NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO |Lider de archivo Lider de archivo | 31-07-2018
) Subgerente
REVISO Isabel parra Administrativa | 31-07-2018
APROBO IIR)L.aRosemberg Rincon Gerente
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