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INTRODUCCION

Se establece que la gestién documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los instrumentos
archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual “permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades”, describiendo las actividades y acciones en materia de gestion documental que
adelantaré la Entidad.

El Plan institucional de Archivos de La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, es un
instrumento de planeacion para la funcién archivistica dentro del proceso de gestién documental y administracion de
archivos institucional.

En cumplimiento de lo reglamentado en la Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”, el Decreto Nacional 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.8. Que sefiala dentro de los instrumentos archivisticos el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) como instrumento estratégico de la politica de gestion documental, y teniendo en cuenta que, para La
Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, permitira la planeacién, ejecucién y articulacion con
los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos en la funcién archivistica de la entidad.
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1. OBJETIVO

Desarrollar los factores criticos identificados a corto, mediano y largo plazo, contando para su realizacidn con los
recursos financieros, humanos y técnicos con el fin, de prestar una oportuna atencion en todos los requerimientos
por parte de los usuarios internos y externos, propendiendo por la generacion de cambios que contribuyan a la
eficiencia y eficacia administrativa de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la definicion de la plataforma estratégica y finaliza con el mapa de ruta.

3. APLICABLEA

Todos los procesos de gestion de la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

4. RESPONSABLE

Subgerente Administrativa y Financiera
Profesional Especializado Unidad Funcional de Apoyo Tecnoldgico y la Informacién.

5. DEFINICIONES

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacidn, en el sentido de la capacidad o facilidad futura
de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, historico o
cultural.

Activo de informacién: En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier informacién o
sistema relacionado con el tratamiento de la misma que tenga valor para la organizacién. Segun [ISO/IEC
13335-1:2004]: Cualquier cosa que tiene valor para la organizacién.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la documentacién
que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

|

Unica vélida para su utilizacion.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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e Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado
por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se
afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar politicas
y procedimientos para el control de la creacién, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion de los
documentos, de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y
que los documentos estén protegidos frente a cualquier adicidn, supresién, modificacion, utilizacion u ocultacion
no autorizadas.

o Base de datos: Coleccién datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el
rapido acceso, manipulacién y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas
creados para tal efecto o lenguajes de busqueda répida.

o Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion.

e Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

o Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los
archivos.

o Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicién final

o Clasificacion: accién intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un expediente en categorias
y clases mediante el Cuadro de Clasificacién Documental.

o Cifrado: un formato de conservaciéon no debe contener datos cifrados, cuya interpretacion y buena lectura
dependa de algoritmos o claves externas al propio documento.

o Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

o Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos
y a las series y Subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido
en la entidad.

e Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no tiene
una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden original.

o Comité interno de archivo: Grupo asesor de alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a
los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

¢ Digitalizacion con fines probatorios: “Tiene como objetivo la sustitucidn del soporte fisico de los documentos,
por imagenes digitales de los mismos13”, la cual se debe realizar cumpliendo el “Protocolo para Digitalizacién de
Documentos con Fines Probatorios™14, que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento
digital.

o Digitar: Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
o Documentar: Registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.
e Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Documento analogo: Un documento de archivo analégico o digital consistente en un mensaje elaborado con
base en impulsos electronicos y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de
un canal o red y reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electronico el cual es
indispensable para poder hacer inteligible el documento de nuevo.

Documento cartografico: Mapas y planos, algunos de ellos con valores historicos y en muchos casos artistico.
Estos documentos, debido a su naturaleza y origen, deben ser tratados de manera especifica (utilizar un
escaner especial, metadatos particulares, entre otros).

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica o privada en
razén de sus actividades o funciones.

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son salvados, tratados y manejados
como un documento. Puede servir como base para un “documento de archivo digital’. Véase también:
“documento de archivo analégico.

Documento digitalizado: La digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda ser escaneado por
medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento informatico automatico. Se obtendra como
resultado un fichero con una imagen en la memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos
de almacenamiento en disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que estéa asociado
el dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de digitalizacién certificada, debe ser fiel
al documento original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido de aquél, y minimizar en
todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admision de pérdidas, por ejemplo, la producida por la
compresion de archivos, depende de la aplicacion, por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y
documentadas previamente en la planeacién, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Documento electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto del
empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se cubren
con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.

Entidad de certificacion: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje
permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje
inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Expediente mixto: Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales, relacionados entre si y
conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del SGDEA y por otra, como expediente
tradicional fuera del SGDEA.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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o Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

o Foliar: Accién de numerar hojas.
e Folio: Hoja.
e Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

o Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de producirse debido al cese
definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

e Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.

o Formato: conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos en
memoria.

¢ Formato digital: La representacion codificada como bytes de un objeto digital, la cual define reglas sintacticas y
semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de informacion a una cadena de bits y
viceversa. En la mayoria de los contextos, el término formato digital es usado indistintamente con conceptos
relacionados a archivos digitales tales como formato de archivo, envoltura del archivo, codificacién de archivo,
etcétera. Sin embargo, existen algunos contextos, “tales como el transporte de red de flujo de contenido
formateado o consideracion a los flujos de contenido a un nivel de granularidad mas refinado que aquel de un
archivo”, donde la referencia especifica a 'archivo' es inapropiada. También se le conoce como: “presentacion
digital”. Véase también: “formato de archivo”.

o Formulario electronico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites en
linea. Por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y reclamos”.

e Formato de firma electronica: Forma en que se codifican las firmas electrénicas. Los formatos mas utilizados
son los formatos S/IMIME, CMS, XAdES, CAdES y PAdES.

e indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacién.

o indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

e ndice electrénico: El indice electronico constituye un objeto digital donde se establecen e identifican los
documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera cronoldgica y segun la disposicion
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacién del
mismo. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electronicos se llevard a cabo mediante un indice
electronico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segin proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacion cuando se requiera”.

o Indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
o indice tematico: Listado de temas o descriptores.
« indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

¢ Informacién: conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento
del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

¢ Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

e Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Medios digitales: También conocido como “soporte digital”. Es el material fisico, tal como un disco compacto,
DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de datos digitales. Véase también: “medio”,
“medio analogico”.

Mejora continua: El seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del SGR (Sistema de
Gestion para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general de la organizacion.

Mensaje de datos: La informacidon generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos (EDI),
Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para proporcionar
acceso a dicha imagen.

Metadatos de contenido: a. Tipo de recurso de informacion. b. Tipo documental. ¢. Titulo del documento. d.
Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el contenido, nombre de la
entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es creado. e.
Clasificacién de acceso (nivel de acceso). f. Fecha de creacion, transmisién y recepcion. g. Folio (fisico o
electrénico). h. Tema o asunto administrativo al que se vincula (tframite). i. Palabras clave.

Metadatos de contexto: a. juridico-administrativo. b. Documental. ¢. de procedencia. d. Procedimental. e.
Tecnologico.

Metadatos de estructura: a. Descripcion. b. Formato. c. Estado. d. Proceso administrativo. e. Unidad
Administrativa responsable. f. Perfil autorizado. g. Ubicacién (en el sistema fisico y/o logico). h. Serie/subserie
documental.

Metadatos descriptivos: La informacién que se refiere al contenido intelectual del material de archivo y las
herramientas de consulta de dichos materiales.

Meta descripcion: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean manuales o
automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.

Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién de la practica
archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para identificar
las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerérquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de una institucion.

Pagina weh: Una pagina web esta compuesta principalmente por informacion (texto y/o médulos multimedia),
asi como por hipervinculos. Ademas, puede contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y cémo
debe visualizarse y también aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para hacerlas
dindmicas.

Patrimonio digital: Consiste en recursos unicos que son fruto del saber o la expresion de los seres humanos.
Comprende todos recursos de caracter cultural, educativo, cientifico o administrativo e informacién técnica,
juridica, médica y de otras clases, que se generan directamente en formato digital o se convierten a éste a partir

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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de material analdgico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas 0 en
movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas Web, entre otros muchos
formatos posibles dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo son efimeros, y su
conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en los procesos de produccidn, mantenimiento y
gestion. Muchos de esos recursos revisten valor e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio
digno de proteccion y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras. Este legado en
constante aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier lugar del mundo y cualquier campo de la
expresion o el saber humanos.

o Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

¢ Plan institucional de archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados, articulando
y dando un ordenamiento légico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

o Politica de gestion documental: intencién y direccion generales de una organizacion en relacién con el
sistema de gestidn para los documentos, formalmente expresadas por la alta direccién.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

e Preservacion digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta la
posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. A pesar de que la digitalizacién certificada
permite la sustitucién del original, pueden presentarse problemas de duplicidad.

e Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

¢ Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

e Procedimiento documental: El conjunto de reglas establecidas para elaborar un documento de archivo. A
mayor estandarizacion y rigor en el procedimiento, mayor fiabilidad de que el documento de archivo sea lo que
presume ser.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

e Programa de Gestion Documental (PGD): es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto,
medio y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Este debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado.

e Programa de preservacion: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

e Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los escribanos y notarios
autorizan con formalidades.

e Publicaciones en linea: Documentos digitales a disposicién de los usuarios a través de una red informéatica
como Internet.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
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o Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un numero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

o Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

o Recuperaciéon de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los
documentos requeridos.

o Refreshing: El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro (incluye copiado al
mismo tipo de medio).

e Registro: Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador tnico al introducirlo en un
sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como evidencia y como un activo por parte de una
organizacion o persona, en cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.

e Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la
dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

e Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

¢ Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la
funcidn archivistica en una entidad.

o Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacion, que
permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

o Requisitos funcionales: define una funcién del sistema de software o sus componentes. Una funcién es
descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y salidas.

¢ Requisitos no funcionales: es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un requisito que
especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sistema en lugar de sus comportamientos
especificos.

o Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

o Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia del tema objeto
de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

o Sistema de gestion de documentos (records system): Un Sistema de Gestiéon de Documentos Electronicos
de Archivo (Electronic Records Management System ERMS) es basicamente una aplicacidn para la gestion de
documentos electrénicos, aunque también se puede utilizar para la gestion de documentos fisicos.

o Sistema de gestion de documentos de archivo: Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso,
permanencia y disposicion do documentos de archivo ylo informacion acerca de ellos, asi como las
herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de gestién de

documentos de archivo confiables”, “sistema de gestion documental”.

o Sistema de informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar
de alguna otra forma mensajes de datos.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
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o Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital.

e Soporte: objeto sobre el que es posible grabar y recuperar datos.

e Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales 0 medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotogréficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

o Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

o Tabla de Retenciéon Documental (TRD): listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

o Tabla de valoracion documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

e Unidad documental simple: Derivado de unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental..., 0 compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

o Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creaciéon de
conocimiento en cualquier area del saber.

o Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los
ingresos, egresos Y los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

e Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias,
tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos
0 estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

o Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

e Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

e Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su aspecto
misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

¢ Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos de
archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).
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¢ Volumen: Agrupacién documentos que pertenecen a un mismo expediente pero que comparten caracteristicas
de gestion comunes y distintas de las del resto de documentos del expediente, como pueden ser criterios de
acceso o de conservacion diferenciados.

6. CONDICIONES GENERALES

o Como parte de la metodologia para la construccién del Plan Institucional de Archivos PINAR para la E.S.E
Hospital Universitario de Santander desarrolla un documento que expone la situacién actual de los archivos y de
la gestién de documentos desde las perspectivas de la administracion de los archivos, el acceso a la
informacidn, la preservacion de la Informacion, los aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y el fortalecimiento y
articulacién de la gestién documental. Estos aspectos se conformaran en los ejes articuladores que luego dan
los parametros de evaluacion contra la matriz de riesgos.

e El seguimiento y control al desarrollo de las actividades definidas en el PINAR estara bajo la responsabilidad de
la gerencia, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio los cuales cumplen su funcién como organismo
director de la politica archivistica en la institucidn junto con el apoyo del proceso de Gestion Documental.

7. DESARROLLO

7.1 PLATAFORMA ESTRATEGICA

Para la formulacién y construccion del PINAR, se tomé como insumo la informacién desarrollada en el anélisis del
contexto estratégico de la entidad, el cual identifica los factores internos y externos que deben ser tenidos en cuenta
para la formulacién de las estrategias y acciones permitiendo asi proyectar una intervencién pertinente que atienda
las necesidades y expectativas del sector y la entidad.

El Hospital Ramén Gonzalez Valencia, nacidé por la necesidad de tener en la ciudad un Hospital que diera
cubrimiento en salud a todo el Nororiente Colombiano bajo el Decreto Presidencial N 0793 del 13 de abril de 1951
firmado por el expresidente Laureano Gémez.

En julio de 1973, es inaugurado por el presidente Misael Pastrana Borrero, en memoria del expresidente RAMON
GONZALEZ VALENCIA. En vista de tantos conflictos laborales y la falta de recursos, el sefior Gobernador del
Departamento de Santander en el afio 2004 decidi6 liquidar el entonces Hospital Ramon Gonzélez Valencia y dar
comienzo al nuevo proyecto que fue creado mediante la resolucion 0025 expedida el 4 de febrero de 2005.

El Hospital Ramon Gonzalez Valencia fue liquidado el 4 de febrero de 2005, para dar paso a la Empresa Social del
Estado Hospital Universitario de Santander, una nueva institucion que comenzé a operar saneada, con menos
funcionarios y con mas eficiencia en la atencién a la comunidad no s6lo de Santander, sino de departamentos
vecinos.

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, fue creada mediante el Decreto 0025 del 04
febrero de 2005, como una entidad social del estado prestador de servicios de salud descentralizados, de orden
departamental con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la secretaria de
Salud de Santander.

El nacimiento de esta nueva institucién significa para el Gobiemo Departamental y para quienes laboral alli, la
oportunidad para rescatar la Red Publica Hospitalaria y brindar una atencion integral a los usuarios. La Empresa
Social del Estado Hospital Universitario de Santander sirve como modelo de Hospital Publico del pais; esto significa
que la labor que se adelanta en él, es tomada como referencia por otros hospitales para su funcionamiento y
atencion.

7.2 MISION

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander, es una institucién que presta Servicios de Salud
Integrales de mediana y alta complejidad en las modalidades ambulatoria e internacion, brindando atencion
humanizada, segura y eficiente con tecnologia adecuada, basada en criterios éticos, cientificos con talento humano
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calificado; fortaleciendo la formacién académica orientada a la investigacion e innovacion, enmarcados en valores de
honestidad, responsabilidad y respeto, para satisfacer las necesidades del usuario, la familia y su entorno.

7.3 VISION

Para el afio de 2026 la ESE Hospital Universitario de Santander sera una institucion lider en la prestacion de
servicios de salud de mediana y alta complejidad, humanizada, segura y reconocida por sus resultados, atencion con
calidad, excelencia, competitividad, sostenibilidad financiera, formacion del talento humano en salud e investigacion,
bajo criterios de responsabilidad social, comprometidos con el desarrollo tecnoldgico, innovacion y la mejora
continua.

7.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

o Mejorar la percepcion y la confianza de los grupos en la gestion institucional.

e Mejorar la integralidad y resolutividad en la prestacion de los servicios de salud.

e Aportar a la solucién de problemas de salud de mediana y alta complejidad mediante la generacion de
conocimiento y la innovacion.

Alcanzar Estandares superiores de calidad en la prestacién de los servicios de salud.

Modernizar la infraestructura fisica y tecnoldgica institucional para la adecuada prestacion de servicios de salud.
Obtener el compromiso del Talento Humano con el mejoramiento continuo y las atenciones seguras.

Mejorar eficiencia y eficacia de la gestion de los recursos financieros, que permitan la sostenibilidad financiera y
la competitividad de la ESE.

.5 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Compromiso Social
Excelencia
Trabajo en equipo
Transparencia

e o o o

.6 VALORES INSTITUCIONALES
Honestidad
Respeto
Compromiso
Responsabilidad
Solidaridad

e 6 o o o

7.7 POLITICAS INSTITUCIONALES

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander tiene definidas las siguientes politicas
institucionales.

e Politica de referenciaciones

Politica de reproceso de dispositivos médicos

Politica de gestion del conocimiento e innovacion

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Politica antitrdmites

Politica de atencion primera en salud

Politica de calidad

Politica de comunicaciones

Politica de adopcion e implementacion de guias de practica clinica
Politica de defensa juridica

Politica de humanizacion
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Politica de seguridad digital

Politica de seguridad y confidencialidad de la informacion

Politica de discapacidad

Politica de gobierno digital

Politica de investigacién

Politica nutricional

Politica de prestacion de servicios de salud

Politica de promocién y prevencién

Politica de rehabilitacion

Politica de salud publica

Politica de uso racional de antimicrobianos

Politica de adquisicion e incorporacion de la tecnologia

Politica de cultura organizacional

Politica de gerencia de la informacién

Politica de gestion ambiental

Politica del servicio farmacéutico

Politica de talento humano

Politica de docencia servicio

Politica de fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos
Politica de gestion documental

Politica para la implementacion y desarrollo de la estrategia instituciones amigas de la mujer y la infancia
Politica de integridad

Politica participacion ciudadana en la gestion publica

Politica de planeacion institucional

Politica de prevencidn del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas
Politica de responsabilidad social empresarial

Politica de seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
Politica de seguridad del paciente

Politica de seguridad vial

Politica de servicio al ciudadano

Politica de servicio de informacion y atencidn al usuario

Politica de control interno

Politica de gerencia ambiente fisico

Politica de puesta en funcionamiento de la tecnologia

Politica de renovacion tecnoldgica

Politica de prevencion del riesgo publico

Politica de seguridad y salud en el trabajo

Politica de transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion.
Politica de tratamiento de datos personales y proteccion de la informacion
Politica de hospital accesible

Politica de gestion del riesgo

Politica de atencion centrada al usuario

7.8 EJES ARTICULADORES

Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos para la Entidad, de acuerdo
con los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, los cuales sirven para el analisis
y priorizacion del impacto de las necesidades:
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o Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y el servicio del
ciudadano, y la organizacion documental.

o Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de informacion.

e Aspectos Tecnholdgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnologica.

o Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestién documental con otros
modelos de gestion.

7.9 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos de La Empresa Social del Estado Hospital
Universitario de Santander, se desarrollé la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacién en el Manual
de Formulacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestion
Documental, por medio de las visitas realizadas y la documentacion ya existente referente a los procesos realizados
por la entidad.

e Se evidencia la falta de apropiacién y aplicacion de los conocimientos teniendo en cuenta las capacitaciones de
Gestion Documental con el fin de apoyar las actividades de organizacion dentro de las areas.

e Las areas de depdsito de archivo ubicadas en las instalaciones de La Empresa Social del Estado Hospital
Universitario de Santander NO son aptas para el almacenamiento y custodia de archivos. Estas areas tampoco
cuentan con las especificaciones técnicas minimas descritas en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de
la Nacion, como tampoco disponen de espacios suficientes para el volumen documental producido y su natural
incremento, razon por la cual se evidencia documentacion en lugares no adecuados para el almacenamiento
documental.

e Los archivos de gestidén no se encuentran organizados bajo los criterios y lineamientos establecidos en la
normatividad archivistica vigente.

e En materia de Gestion Documental, La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander cuenta
con instrumentos y herramientas como las TRD, PGD y Plan de Preservacion Digital, manuales, procedimientos,
entre otros; de los cuales se pudo identificar desconocimiento y falla en la apropiacion de los mismos por parte
de los funcionarios de la entidad.

e Se evidencia la elaboracion del Documento MOREQ reflejado en la implementacion del - SGDEA

e Se evidencia la actualizacién de los requerimientos para los documentos electronicos de archivo.

e Las areas deben facilitar la recepcion y descarga de documentos, la limpieza, operacion, busqueda, consulta y
desplazamiento del personal. De igual manera, no deben estar propensas a inundacion, riesgo eléctrico, cerca
de planta o instalacion que emita gases dafiinos, vapores y polvo.

o Desarrollar actividades periodicas de capacitacién y/o sensibilizacion en la gestiéon de los procesos de archivo
teniendo en cuenta las actividades del Plan Institucional de Capacitacion del programa de Gestion Documental
de la entidad.

e  Creary adecuar a largo plazo el Archivo Historico de la entidad teniendo en cuenta la disposicién en las Tablas
de valoracién Documental.

e Los depositos documentales de las Historias Clinicas no cumplen con las condiciones ambientales y técnicas
requeridas en el acuerdo 049 de 2000, las cuales se deberan revisar una vez se ejecute la aplicacion de TRD y
TVD a los archivos de la entidad.

A partir del andlisis documental de la entidad se concluyen los aspectos criticos y se desarrollan los riesgos como se
indican en la tabla a continuacién:
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interaccion.

las

Se establece la
8 | politica de gestion
documental

La entidad genera
capacitaciones
correspondientes
para la gestion de
documentos,
articulados con el
plan institucional de
capacitacion

El almacenamiento y
la conservacion se
basan en requisitos
normativos, legales,
administrativos y
técnicos aplicables a
la empresa.

Existen lineamientos
que permiten la
inclusion de | Se aplica el marco legal y
tecnologias, normativo concerniente a
incluyendo servicios | la funcién archivistica.

y contenidos de la
gestion documental.

Se realiza la

integracion del | La entidad cuenta

En el plan de
conservacion

Se generan
herramientas

ciclo de vida de los | con politicas que . técnicas con politicas "
! documental se tienen La Gestién documental se
documentos garanticen que respaldan la .
. . contemplados los . encuentra implementado
teniendo en cuenta | disponibilidad . seguridad,
9 estandares que " acorde con el modelo
sus aspectos | accesibilidad . usabilidad, . P
L garantizan la g integrado de planeacion y
administrativos, expuestas en el plan iy accesibilidad, "
. preservacion y . . gestion.
legales, de seguridad de la o integridad y
) . - conservacion de g
funcionales y | informacioén. autenticidad de los
- documentos.
técnicos. datos.
La  gestion de
Se cuenta con una | informacién y datos . .
, Los empleados | . ; Se tiene implementadas
La entidad ” . infraestructura se estandariza con , "
utilizan medios . acciones para la gestion
estructura y genera | ..~ . | adecuada para el | herramientas ; .
técnicos por medio . - del cambio teniendo en
los procesos de . almacenamiento, técnicas que
10 o de las herramientas o : . cuenta el plan de
documentacion - conservacion y | combinan  sistemas -
. tecnologicas  para P g preservacion documental
estandarizados y . preservacion de la | de  gestion  de Iy
. gestionar toda iy . y plan de preservacion
medibles. ] iy documentacion seguridad de la |’ .
informacion. L ; o digital.
electronica. informacion y
procesos de archivo.
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Conservacion de Documentos
del Reglamento General de
Archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos.

Desorganizacién y falta de adecuacién de espacios para el aimacenamiento y preservacion
de los documentos de la entidad.

Posibles causas de pérdida de informacién teniendo en cuenta las condiciones fisicas y
quimicas para la preservacion de los documentos.

Organizacion Documental

Falta de seguridad de los documentos

Control de integridad de la documentacion teniendo en cuenta la insercién o extraccion de
documentos al momento del préstamo de expedientes.

Duplicidad de documentos al realizar las transferencias primarias.

Control de Memoria
Documental  Socializacién y
aplicacion de Instrumentos
Archivisticos.

Desactualizacién y falta de aplicacién de procedimientos de gestion documental.

Desorganizacion por la no Inclusion de procedimientos de manera homogénea en las
distintas areas debido a la falta de unificacion de criterios establecidos para la organizacion

documental.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
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Alcance y apropiacion de la

Falta de conocimiento en los criterios para la conservacion de los documentos.

Politica de Gestion
Documental.

Procedimientos atrasados en labores de Gestion documental teniendo en cuenta la
prestacidn de servicios de apoyo de personal.

Desactualizacion de expedientes electronicos.

Alcance y apropiacion del Plan

Poco manejo y control para la creacién de expedientes electrénicos.

de Preservacion Digital.

Falta de control para la veracidad de la informacion entre los expedientes fisicos a
electronicos.

7.10 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
Los aspectos criticos de La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander fueron evaluados por
cada criterio con respecto a los ejes articuladores de la gestién documental, priorizando aquellos con mayor impacto.

Si el aspecto critico recibe una solucién a través del criterio de evaluacion entonces se marca como un impacto. La
sumatoria de impactos determina la importancia del criterio dentro del planteamiento de la Visién estratégica final.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS SOBRE CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS.

ASPECTOS

ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESERVACION’DE TECNOLOGICOS DE FORTALECIMIENTO
DE ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION Y ARTICULACION
SEGURIDAD
. . Se  cuenta con e
Se considera el ciclo " La gestién
. Se cuenta con | procesos y | Se cuenta con politicas
vital de los - . . . documental se
politicas que | herramientas asociadas a las herramientas
documentos . . . encuentra
. garanticen la | normalizados para la | tecnologicas que respaldan la | .
integrando aspectos | 3. oo iy . " implementado
AR disponibilidad y | preservacion y | seguridad, usabilidad,
administrativos, - iy Lo . : acorde con el modelo
) accesibilidad de la | conservacién a largo | accesibilidad, integridad vy | .
legales, funcionales | . Iy . . g integrado de
o informacion. plazo de los | autenticidad de la informacién Iy .
y técnicos. planeacion y gestion
documentos
Se cuenta con
Se cuenta con todos per.sclmal idoneo y Se cuenta con un | Se cuenta con herramientas Se't!ene arhculadq 'Ia
) suficiente para - politica de gestién
los instrumentos esquema de | tecnolgicas acorde a las
- atender las . . . documental con los
archivisticos ) metadatos, integrados | necesidades de la entidad las | .
o necesidades : . sistemas y modelos
socializados e a ofros sistemas de | cuales permiten hacer buen .
. documentales y de . de gestion de la
implementados. . gestion uso de los documentos .
archivo de los entidad
ciudadanos.
Se cuenta con
Se cuenta con | esquemas de Se cuenta con
procesos de | comunicacién en la s Se cuenta con acuerdos de | alianza  estratégica
L . e cuenta  con . . » : ;
seguimiento, entidad para . confidencialidad y politicas de | que permita mejorar
o . P archivos centrales e - : . i
evaluacién y mejora | difundir la | ... proteccion de dados a nivel | e innovar la funcién
o ; . historicos ; L
para la Gestion de | importancia de la interno y con terceros archivistica de |la
Documentos. gestion de entidad.
documentos.
Se cuenta con
esquemas de | La conservacion y
capacitacion y | preservacion se basa | Se cuenta con politicas que .
. . o ) ; . Se aplica el marco
Se tiene establecida | formacion internos | en la  normativa, | permitan adoptar tecnologias .
” - iy . L legal y normativo
la politica de Gestion | para la gestion de | requisitos legales, | que contemplen servicios y d
L . : concerniente a la
Documental documentos, administrativos y | contenidos  orientados a - S
: - o funcién archivistica
articulados con el | técnicos que  le | gestion de los documentos
plan institucional de | aplican a la entidad
capacitacion
Los  instrumentos | Se cuenta con | Se cuenta con un | Las aplicaciones son capaces | Se cuenta con un
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archivisticos instrumentos Sistema Integrado de | de generar y gestionar | sistema de Gestion
involucran la | archivisticos de | Conservacién — SIC documentos de valor | Documental basado
documentacion descripcion y archivistico cumpliendo con | en estandares
electrénica clasificacion  para los procesos establecidos nacionales e

los archivos internacionales.

DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS.
ADMINISTRACION | ACCESOALA | PRESERVACIONDE | . SSPECIOS | FORTALECIMIENTO
DE ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION Y ARTICULACION
SEGURIDAD

El personal hace | Se cuenta con una | Se encuentra estandarizada

buen uso de las | infraestructura la administracion y gestién de
Se cuenta con . . o .

. herramientas adecuada para el | la informacion y los datos en | Se tienen

procesos Yy flujos L . . o .

tecnoldgicas almacenamiento herramientas  tecnoldgicas | implementadas
documentales . iy . : )

) destinadas a la | conservacion y | articuladas con el Sistema de | acciones para |la
normalizados y - - P Gestié Sequri 9 .
medibles gdm|n|stfaC|on de la preservacion de .Ia estion .de eguridad de la | gestion del cambio

informacién de la | documentacion fisica | Informacion y los procesos
entidad y electrénica archivisticos
Se ha establecido la .
Se documentan . Se  cuenta  con | Se cuenta con mecanismos
caracterizacién de . . .
procesos 0 . procesos técnicos que permitan mejorar | Se  cuenta  con
p usuarios de L .
actividades de acuerdo A sus documentados de | la  adquisicion, uso y | procesos de mejora
gestion de . valoracién y | mantenimiento de las | continua
necesidades de | . N . .
documentos. . . disposicion final herramientas tecnologicas
informacion.
Se cuenta con la Se tienen Se cuenta con
. Se cuenta con | . . )
infraestructura S implementados .| instancias  asesora
iniciativas para . Se cuenta con tecnologia
adecuada para estandares que . o que formulen
fomentar el uso de . asociada al servicio al | .
resolver las ] garanticen la | = . lineamientos para la
) nuevas tecnologias iy ciudadano, que le permita la o
necesidades . preservacion y L g aplicacion de la
para optimizar el iy participacion e interaccion. iy -
documentales y de conservacion de los funcién  archivistica
. uso del papel. .
archivo documentos de la entidad.
El personal de la
entidad conoce la .
) : . Se tienen
importancia de los | Se tiene | Se  cuenta  con o
. identificados los roles
documentos 0 | implementada  la | esquemas de | Se cuenta con modelos para ”
C : T e o y responsabilidades
interioriza las | estrategia del | migracion y | la identificacion, evaluacion y
i o . . iy ; del personal y las
politicas y directrices | Gobierno en Linea- | conversion andlisis de riesgos .

. . areas frente a los

concernientes a la | GEL normalizados

- documentos

gestion de los

documentos.

Se cuenta con el L
Se cuenta con Se cuenta con directrices de N .

presupuesto . . o La alta direccion esta
canales (Locales y | Se  cuenta  con | seguridad de informacién con .

adecuado para . L comprometida con el
en linea)  de | modelos o esquemas | relacion al recurso humano, al

atender a las - - , - desarrollo  de la

. servicio, y | de continuidad del | entorno fisico y electrénico, el iy -

necesidades . iy : ) funcion  archivistica

orientacion al | negocio acceso y los sistemas de .
documentales y de | . inf 5 de la entidad.
archivo. ciudadano informacion

CONSERVACION DE DOCUMENTOS DEL REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS SOBRE CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS.

ADMINISTRACION | ACCESO ALA | PRESERVACIODELA | ASPECTOS | FORTALECIMIENTO | -\
DE ARCHIVOS | INFORMACION |  INFORMACION Y ARTICULACION
DE SEGURIDAD
0 1 1 1 0
1 1 0 1 1
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1 0 0 0 1
1 1 1 1 1
6 5 8 7 5 31
ORGANIZACION DOCUMENTAL.
ADMINISTRACIONDE |  ACCESOALA | PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOSDE | "y ppmicyLacioN
INFORMACION SEGURIDAD
Se cuenta con - iy
. . Se cuenta con politicas | La Gestion
Se considera el ciclo | Se  cuenta  con | procesos y .
. " . asociadas a las | documental se
vital de los documentos | politicas que | herramientas . -
. ! . herramientas tecnol6gicas | encuentra
integrando  aspectos | garanticen normalizadas para la X )
AR . Lo iy que respaldan la seguridad, | implementado
administrativos, disponibilidad y | preservacion y o .
) Qo iy usabilidad,  accesibilidad, | acorde con el modelo
legales, funcionales y | accesibilidad a la | conservacion a largo | . - :
oy . o integridad y autenticidad de | integrado de
técnicos. informacion plazo de los : g Iy g
la informacion. planeacion y gestion.
documentos.
Se  cuenta con
personal idéneo y Se cuentan con | Se tiene articulada la
Se cuenta con los " Se cuenta con un . - . L
) suficiente para herramientas tecnoldgicas | politica de Gestion
instrumentos esquema de .
o atender las acordes a las necesidades | documental con los
archivisticos ; metadatos, . :
L necesidades . de la entidad, las cuales | sistemas y modelos
socializados e integrado a otros : .
; documentales y de | _. iy permiten hacer buen uso | de gestion de la
implementados . sistemas de gestion. .
archivo de los de los documentos. entidad.
ciudadanos.
Se cuenta  con Se cuentan con
Se cuenta con proceso . -
esquemas de Se cuenta con acuerdos de | alianzas estratégicas

de seguimiento,
evaluacién 'y mejora
para la gestion de
documentos.

comunicacién en la
entidad para difundir
la importancia de la
gestién de archivos.

Se cuenta con
archivos centrales e
historicos

confidencialidad y politicas
de proteccion de datos a
nivel interno y con terceros.

que permitan mejorar
e innovar la funcion
archivistica de Ia
entidad.

Se  cuenta  con g
esquema de La conservacion y
o preservacion se | Se cuentas con politicas
capacitacion y . .
Se tiene establecida la | formacion de internos basa en la | que permitan adoptar | Se aplica el marco
oliica de  Gestion | para la qestion de normativa, requisitos | tecnologias que contemplen | legal y normativo
500umental gocumentc?s legales, servicios y contenidos | concemiente a la
articulados ’ con el administrativos ~ y | orientados a la gestion de | funcion archivistica.
| institucional técnicos que le | documentos.
plan instituciona . .
. aplican a la entidad.
de capacitacion.
Se cuenta  con Las  aplicaciones  son | Se cuenta con un
Los instrumentos | instrumentos Se cuenta con un | €@Paces de generar y | Sistema de Gestion
archivisticos involucran | archivisticos de | _. . estionar documentos de | documental basado
sistema integrado de
la documentacion | descripcion g valor archivistico | en estandares
conservacion -SIC
electronica clasificacion para sus cumpliendo con los | nacionales e
archivos procesos establecidos. internacionales
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ORGANIZACION DOCUMENTAL.
ADMINISTRACION DE |  ACCESOALA | FRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOSDE | "y ppicyLACION
INFORMACION SEGURIDAD
Se encuentra estandarizada
El personal hace | Se cuenta con una o P "
. la administracion y gestion
buen uso de las | infraestructura . iy
Se  cuentan  con . de a informacién, y los .
! herramientas adecuada para el ! Se tiene
procesos Yy  flujos o . datos en herramientas | .
tecnoldgicas almacenamiento, - : implementadas
documentales ; y tecnolégicas  articuladas .
) destinadas a la | conservacion y . .. | acciones para la
normalizados y " g iy con el Sistema de Gestion g .
. administraciéon de la | preservacion de la : gestion del cambio.
medibles. . - iy de Seguridad de la
informacion  de la | documentacion . S
. e - informacion y los procesos
entidad. fisica y electrénica. I
archivisticos.
Se documentan Se ha establecido la | Se  cuenta con | Se cuenta con mecanismos
rocesos 0 actividades caracterizacion ~ de | procesos técnicos que  permitan | Se  cuenta  con
ge Gestion de usuarios de acuerdo a | documentados  de | mejorar la adquisicién, uso | procesos de mejora
documentos sus necesidades de | valoracion y | y mantenimiento de las | continua.
' informacioén. disposicién final. Herramientas tecnoldgicas.
Se tiene Se cuenta con
Se cuenta con la|Se cuenta con | . . )
. S implementados .| instancias asesoras
infraestructura iniciativas para . Se cuenta con tecnologia
estandares que ; - que formulen
adecuada para resolver | fomentar el uso de . asociada al servicio al | |; .
i . garanticen la | " lineamientos para la
las necesidades | tecnologias para iy ciudadano permitiendo la o
o preservacion y c ! aplicacion de la
documentales y de | optimizar el uso del iy participacion e interaccion. funcic hivisti
archivo papel conservacion uncién  arc ivistica
) ) documentos. de la entidad.
El personal de la
entidad conoce la Se tienen
importancia de los . Se cuenta con T
Se tiene Se cuenta con modelos | identificados los roles
documentos el. esquemas de SR ”
Co " implementada la | =", para la identificacion, | y responsabilidades
interioriza las politicas : migracion y " A
. estrategia de y evaluacion y analisis de | del personal y las
y directrices . . conversion . .
. gobierno en linea . riesgos. dreas frente a los
concernientes a la normalizados
gestion documentos.
de documentos
Se cuenta con el Se cuenta con directrices
resubuesto adecuado Se cuenta con | Se cuenta con | de seguridad de | La alta direccion esta
para P atender  las canales (locales y en | modelos o | informacién con relacion al | comprometida con el
ﬁecesi dades linea) de servicio, | esquemas de | recurso humano, al entorno | desarrollo de la
documentales de atencion y orientacién | continuidad del | fisico y electronico, el | funcion archivistica
archivo y al ciudadano. negocio acceso y los sistemas de | de la entidad.
' informacion.
ORGANIZACION DOCUMENTAL
ADMINISTRACION ACCESOALA | PRESERVACIO DE TES:POE((;EI)(?OS FORTALECIMIENTO TOTAL
DE ARCHIVOS INFORMACION | LA INFORMACION Y ARTICULACION
DE SEGURIDAD
1 1 1 1 1
1 1 0 1 1
1 1 0 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 0 1
1 0 1 1 1
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1 1 1 0 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
10 9 8 8 10 45

CONTROL DE MEMORIA DOCUMENTAL SOCIALIZACION Y APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

ADMINISTRACION | ACCESOALA | PRESERVACION - FSPECTOS | FoRTALECIMIENTO Y
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Se considera el ciclo Se cuenta con | Se quenta con politicas 3

vital de los | Se cuenta con politicas procesos y asomac!as a las | La Gestion documental

documentos que garanticen herram.|entas herrarr]lgntas se encuentra

integrando  aspectos | disponibilidad y normalizadas para | tecnoldgicas que | implementado  acorde
AR aon la preservacion y | respaldan la seguridad, | con

administrativos, accesibilidad a

legales, funcionales y
técnicos.

la informacion.

conservacion a
largo plazo de los

usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad

el modelo integrado de
planeacion y gestion.

documentos de la informacién.
Se cuenta con personal Se cuentan con
o . Se cuenta con un . . .
Se cuenta con los | idoneo y suficiente para herramientas Se tiene articulada la
. esquema de - ” i
instrumentos atender las tecnologicas acordes a | politca de  Gestion
o ; metadatos, .
archivisticos necesidades . las necesidades de la | documental con los
- integrado a otros , .
socializados e | documentales y de | . entidad, las cuales | sistemas y modelos de
. . sistemas de . iy .
implementados archivo de los estion permiten hacer buen uso | gestion de la entidad.
ciudadanos 9 de los documentos
Se  cuenta con | Se cuenta con Se  cuentan con
Se cuenta con acuerdos | -, s
proceso de | esquemas de . o alianzas  estratégicas
- o Se cuenta con | de confidencialidad y . .
seguimiento, comunicacion en la . - L que permitan mejora e
- . . e archivos centrales | politicas de proteccion de | . g
evaluacién y mejora | entidad para difundir la e o innovar  la  funcion
iy . . e histdricos datos a nivel interno y -
para la gestion de | importancia de la archivistica de la
” . con terceros. .
documentos. gestion de archivos. entidad.
Se cuenta con | La conservacion y
esquema de | preservacion  se | Se cuentas con politicas
capacitacion y | basa en la | que permitan adoptar ,
. . y . . ] Se aplica el marco legal
Se tiene establecida la | formacion de internos | normativa, tecnologias que normativo
politica de Gestion | para la gestibn de | requisitos legales, | contemplen servicios y y .
o . . concerniente  a la
documental documentos, administrativos y | contenidos orientados a - -
. s - funcién archivistica.
articulados con el plan | técnicos que le | la gestion de
institucional de | aplican a la | documentos.
capacitacion entidad
. Se cuenta con Las aplicaciones son
Los instrumentos | . Se cuenta con un
I instrumentos Se cuenta con un | capaces de generar y | o s
archivisticos i . . . Sistema de Gestion
. archivisticos de | sistema integrado | gestionar documentos de
involucran la L " S documental basado en
., descripcién y | de conservacién | valor archivistico . .
documentacion P . estandares nacionales
L clasificacion para sus | - SIC cumpliendo con los | .
electronica e internacionales

archivos

procesos establecidos.

CONTROL DE MEMORIA DOCUMENTAL SOCIALIZACION Y APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

ADMINISTRACION ACCESOA LA PRES[I)EII: \SCION TECﬁgEggggs DE FORTALECIMIENTO Y
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

El personal hace buen | Se cuenta conuna | Se encuentra | Se tiene implementadas

Se  cuentan  con | uso de las | infraestructura estandarizada la | acciones para la gestién
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procesos Yy flujos | herramientas adecuada para el | administracion y gestion | del cambio.
documentales tecnoldgicas almacenamiento, de a informacién, y los
normalizados y | destinadas a la | conservacion  y | datos en herramientas
medibles. administracion de la | preservacion de la | tecnoldgicas articuladas
informacion  de  la | documentacién con el Sistema de
entidad. fisica y | Gestion de Seguridad de
electrénica. la informacion
y los procesos
archivisticos.
Se cuenta con
Se ha establecido la | Se cuenta con | mecanismos  técnicos
Se documentan o . .
caracterizacion de | procesos que permitan mejorar la
procesos 0 . C Se cuenta con procesos
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7.11 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, se establece la vision estratégica de gestion documental
asi:

La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander debe garantizar la preservacién y conservacion de
la memoria Institucional, de acuerdo con la aplicacion de la Tabla de Retencién y Valoracion Documental,
manteniendo actualizados los procesos y procedimientos, con el fin de facilitar la toma de decisiones y la
administracion de los archivos de gestion y central, aplicando tecnologias de informacion permitiendo el acceso a la
informacién como memoria Institucional y patrimonio documental de la Nacién. Se debera implementar y apropiar los
lineamientos para la administracion, conservacion, trazabilidad y recuperacidon de los documentos fisicos y
electronicos recibidos y producidos en la Entidad, con estandares de seguridad, preservacion y acceso a la
informacién, que den cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del usuario”

7.11.1 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

o Implementar a Largo plazo un sistema de gestidon documental que le permita integrar los diferentes sistemas de
informacién y documentacién que tiene La Empresa Social del Estado Hospital Universitario de Santander para
la correcta gestion documental y administracion de los archivos aplicando tecnologias de informacion y
normatividad archivistica.

e Verificar y valorar los espacios asignados para los archivos de gestion y central conforme a las condiciones
fisico ambiental, establecidas en el Acuerdo 008 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nacién para
determinar las acciones a seguir a corto plazo.

e Actualizar, a corto plazo, los Procesos y Procedimientos de la Gestién Documental y administracion de archivos
de conformidad con las funciones asignadas al Grupo de Gestién Documental, a los sistemas de informacién y
al Sistema de Calidad implementado en la Entidad.

e Aplicar a corto plazo, la Tabla de Retencion Documental conforme a las funciones asignadas, a los procesos,
procedimientos y directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién.

7.11.2 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS DE LOS EJES ARTICULADORES

o Aplicar, a mediano plazo, el conjunto de técnicas y normativa para buscar, categorizar, modificar y acceder a la
informacion de manera &gil y oportuna en el sistema de gestion documental y en fisico; previo proceso de
automatizacién, organizacién, clasificacion y custodia de la informacion.
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Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Planear, a corto plazo, la Administracion de los Archivos involucrando la normatividad existente, la

infraestructura de la Entidad, el presupuesto asignado para el mismo, los lineamientos internos y el recurso
humano asignado a las actividades de la gestion documental.

preservacion de la Informacién.

Verificar, a corto plazo, el cumplimiento técnico de las unidades de conservacion y de almacenamiento para la

Fortalecer, a largo plazo el manejo y control de los archivos de la entidad aplicando las condiciones técnicas

establecidas por Tecnologias de Informacion y de seguridad de la informacion.

ASPECTO ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS
Conservacion de Documentos
del Reglamento General de | Espacios inadecuados para el

Archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos.

cumplimiento del acuerdo 049 del
2000

Realizar la inspeccion de los espacios utilizados
para la conservacion de documentos.

Organizacién Documental.

Actualizar el diagnéstico integral de
archivos

Realizar nuevamente las visitas diagndsticas y la
recopilacion de informacién de la entidad en
materia de gestién documental, de tal forma que
garantice la veracidad de la informacion a plasmar
en el documento final

Necesidad de centralizar los
archivos de Gestion de las
diferentes dependencias de Ila
Entidad

Generar plan de trabajo para garantizar la
recoleccion de los archivos de gestion de las
diferentes areas y centralizarlo en el archivo de
gestion del Centro de Gestion Documental

Control de Memoria
Documental  Socializaciéon 'y
aplicacién de Instrumentos

Archivisticos.

Contar con seguimiento y control
en la aplicacién de lineamientos e
instrumentos  archivisticos, para
asegurar la adecuada gestion de
los documentos de la entidad.

Realizar el control y seguimiento a los lineamientos
de gestién documental a través de capacitaciones
semestrales en  todo lo relacionado a la Gestion
Documental.

Alcance y apropiacién de la
Politica de Gestion
Documental.

Falencia en los criterios vy
aplicacion ~ de  normas vy
procedimientos de gestion
documental.

Generar la cultura archivistica para los funcionarios
y contratistas de la entidad aplicando los
conocimientos para la organizacién documental.

Alcance y apropiacion del Plan
de Preservacion Digital.

Necesidad de aplicar procedimiento
de Disposicién final (Eliminacién) al
acervo documental una vez se
realice la digitalizacion.

Realizar la digitalizacién de los documentos
correspondientes al archivo central teniendo en
cuenta la aplicacion de TRD y TVD

Adaptacién del Sistema de Gestion
de  Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA

Adelantar las parametrizaciones necesarias que
garanticen la trazabilidad y disponibilidad de la
documentacion en el Sistema de Gestion.

712 CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA
El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que se van a desarrollar los
planes, programas y proyectos en la entidad.

ACTIVIDADES

CORTO | MEDIANO
PLAZO PLAZO

LARGO
PLAZO 2025
- 2026

Realizar las capacitaciones correspondientes con el fin de generar cultura

organizacional en cuanto a la gestion documental en la entidad

Realizar la aplicacion del Moreq con el fin de ejecutar los lineamientos para los

archivos electronicos

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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Fortalecer dentro de la Planeaciéon Estratégica institucional el tema de Gestion
Documental

Realizar la asignacion de roles especificos para las actividades de produccion,
recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, preservacion y disposicién final.

Realizar el seguimiento de los procesos de limpieza en el archivo central para el control
de polvo y suciedad sobre las areas de archivo y manejo documental

Consolidar los inventarios institucionales en las etapas de gestion.

Realizar la organizacién de los Archivos de gestion.

Crear, adecuar el archivo histérico de la entidad

Realizar las capacitaciones correspondientes para la apropiacion de los instrumentos
archivisticos definidos (TRD, PINAR, PGD, PROCEDIMIENTOS DE GD)

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Glosario del Archivo General de la Nacion https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?letra=M

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es compromiso del responsable garantizar su socializacién a la poblacion
objeto definida en el aplicable a, mediante la utilizacién de cualquiera de las herramientas desarrolladas por la
institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva en el Formato Informe Socializacién de Documentos (GMC-
GCA-FO-30), la cual debe ser enviada como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.

10. CONTROL DE MODIFICACIONES
.l Descripcion de la . .
Version | Fecha Modificacion Actualizado por | Revisado por Aprobado por
. Ludwing Morales | Nelly Méndez John Maun(,:lo Robles
Actualizar el PINAR : Ramirez
9 Enero de oara la vigencia 2021 Profesional Meza Subgerente
2021 al 2024 Universitario de Profesional Admi g irat
UFATI Especializado MiniStrativo'y
Financiero
Actualizar el PINAR Ludwing Morales Nelly Méndez Juan Carlos Supelano
3 Marzo oara la vigencia 2023 Profesional Meza Subgerente
de 2023 al 2026 Universitario de Profesional Administrativo y
UFATI Especializado Financiero

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestion utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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