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1-OBJETIVO

Identificar el estado en el que se encuentra el archivo de la entidad y la gestion de documentos con el fin de
planear a corto, mediano y largo plazo la ejecucién de las actividades necesarias y suficientes para la
materializacién de las directrices emitidas por la alta gerencia y las normas nacionales relacionadas con la
gestion de documentos.

2-ALCANCE
Inicia con la definicion de actividades y finaliza con el establecimiento de la herramienta a utilizar para realizar el
seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos.

3. APLICABLE A
Este plan es aplicable a todos los procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacién 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.
Profesional Universitario — Gestion Documental

5-DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion,
la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la entidad,
como resultados de la evaluacion de la situacién actual.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién

del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.
CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar
la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion
de los documentos de archivo.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

DETERIORO: Alteraciéon o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

EJE ARTICULADOR: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594 de
2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la normatividad y
la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

ACCESO A LA INFORMACION: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio al
ciudadano, y la organizacion documental.

PRESERVACION DE LA INFORMACION: Incluye aspectos como la conservacién y el almacena- miento de
informacién.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnolégica.

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION: Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental
con otros modelos de gestion.

FOLIAR: Accion de numerar hojas

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.
FONDO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

Santander. y serd la unica vélida para su utilizacion.

La ultima versién de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

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

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 cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

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.

6-CONDICIONES GENERALES
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 situacion actual de los archivos y de
la gestion de documentos desde las perspectivas de la administracion de los archivos, el acceso a la
informacién, la preservacion de la Informacion, los aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y el fortalecimiento y
articulacién de la gestion documental. Estos aspectos se conformaran en los ejes articuladores que luego da los
parametros de evaluacion contra la matriz de riesgos.

7-METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR.

Para la formulacion del Plan Institucional de Archivos de la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER,
se tomé la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacidon —AGN se tuvieron en cuenta los siguientes
puntos:

7-1. ACTIVIDADES

e Evaluacion del diagnostico integral del archivo.

e Evaluacion del Mapa de Riesgos institucional.

e Evaluacién de los Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas y externas.
e Evaluacién de los Planes de mejoramiento generados por los organismos de control.

e Evaluacién de los Planes de mejoramiento generados por las visitas de inspeccion, vigilancia y control
realizadas por el Archivo General de la Nacion AGN.

Santander. y serd la unica vélida para su utilizacion.

La ultima versién de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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e Evaluacién del documento de Autoevaluacion de la Funcidn Archivistica AFA.
o Aplicacidn de encuestas basadas en criterios de los ejes articuladores.

7-2. BENEFICIOS

o Permite al Comité de Gestion y desempefio de la E.S.E Hospital Universitario de Santander contar con
una herramienta de seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos trazados en la administracion
de sus documentos.

e Prioriza las necesidades y expectativas dentro del gran espectro que representa la gestion documental
en las organizaciones.

e Sirve como elemento de alineacién de la visidn estratégica institucional con el proceso de Gestion
Documental y viceversa.

e Velar por la aplicacién de instrumentos, metodologias y normas archivisticas aplicables a la E.S.E
Hospital Universitario de Santander.

7-3-IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La ESE Hospital Universitario de Santander, a partir del Diagnostico Documental, y el analisis de las
herramientas administrativas pudo evidenciar que la entidad presenta aspectos criticos en la funcion archivistica,
que conllevan a la perdida de informacion y por ende perdida de la memoria institucional. Del analisis realizado,
sobre la situacion actual de la gestion documental de la E.S.E Hospital universitario de Santander nos permitio
tener una vision general sobre el nivel alcanzado institucionalmente sobre este tema.

¢ Laentidad cuenta con grupo de Gestién Documental.

e Laentidad cuenta con un Programa de Gestion Documental.

o Las instalaciones locativas de los depésitos de archivo no son suficientes y adecuadas para el albergue,
conservacion y preservacion del acervo documental de la ESE HUS segun el acuerdo 049 del 2000.

e Los archivos de gestidn no se encuentran organizados bajo los criterios y lineamientos establecidos en
la normatividad archivistica vigente, aunque se cuenta con la TRD, esta no esta siendo aplicada
debidamente.

e En materia de Gestion Documental, la ESE H U S se cuenta con instrumentos y herramientas como las
TRD, PGD, PCD Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL, manuales, procedimientos, entre otros; de los
cuales se pudo identificar desconocimiento y falla en la apropiaciéon de los mismos por parte de los
usuarios internos.

o Disefiar e implementar programa de gestion electronica de documentos de archivo que estén
interrelacionado con los archivos analogos segun el A.G.N.

o Elaboracion del Documento Sistema Gestién Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

e Adicionar los documentos electrénicos de archivo en las Tablas de Retencion Documental de las Areas.

o Los depositos documentales del archivo central no cumplen con las condiciones ambientales y técnicas
requeridas en el acuerdo 049 de 2000.

o Aplicar procesos de limpieza en el archivo central para el control de polvo y suciedad sobre las areas
del archivo y manejo documental.

La ultima versién de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y serd la unica vélida 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 Desarrollar actividades periddicas de capacitacion y/o sensibilizacion en la gestion de los procesos de

archivo.

o Fortalecer las transferencias de los archivos de gestién con seguimientos a las areas mediante

sensibilizaciones.

e  Crear adecuar el Archivo Histérico de la entidad.

o Los depositos documentales de las Historias Clinicas no cumplen con las condiciones ambientales y
técnicas requeridas en el acuerdo 049 de 2000.

e Personal no comprometido con la Gestion Documental.

A continuacién, se listan las preguntas agrupadas en bloques de interés y que luego se usarén a manera de
ejes articuladores para cruzarlas con los aspectos criticos otorgandoles asi una calificacion numérica que
permita determinar la prioridad con la que se deben abordar las soluciones:

La ultima versién de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

Santander. y sera la Unica valida para su utilizacién.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versién desactualizada
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ADMINISTRACION DE ACCESOALA PRESERVACION DE LA ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD
Se considera el ciclo vital de los Se cuenta con procesos Y |Se cuenta con politicas asociadas alas |La Gestion documental se

documentos integrando aspectos
administrativos, legales,
funcionales y técnicos.

Se cuenta con politicas que
garanticen disponibilidad y
accesibilidad a la
informacion

herramientas ~ normalizadas
para la preservacion y
conservacion a largo plazo de
los documentos

herramientas  tecnoldgicas que
respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacion.

encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de
planeaci6n y gestion.

Se cuenta con los instrumentos
archivisticos socializados e
implementados

Se cuenta con personal
idoneo y suficiente para
atender las necesidades
documentales y de archivo
de los ciudadanos

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

Se cuentan con  herramientas
tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso de los
documentos.

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

Se cuenta con procesos de

seguimiento,  evaluacion vy
mejora para la gestion de
documentos.

Se cuenta con esquemas de
comunicacion en la entidad
para difundir la importancia
de la gestion de archivos.

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

Se cuentan con alianzas
estratégicas  que  permitan
mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

Se tiene establecida la politica de
gestion
documental

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

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

Se cuentas con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a la
gestion de documentos.

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se cuenta con instrumentos

Las aplicaciones son capaces de

Se cuenta con un Sistema de

Los instrumentos archivisticos o o . , i6
volucran s documentacion | 2CTVisticos de descripcion | Se cuenta con un- sistemal generar y gestionar documentos de gestion documental basado en
slecirinica y clasificacion para sus | integrado de conservacion -SIC| valor archivistico cumpliendo con los | €Standares  nacionales e

archivos procesos establecidos. internacionales.

Se encuentra estandarizada la
Se cuenta con una . L -
El personal hace buen uso|. administracion 'y gestion de a
. . infraestructura adecuada para |. . . .

Se cuentan con procesos Y flujos | de las herramientas ol almacenamiento informacién, 'y los datos en|Se tiene implementadas

documentales normalizados y
medibles.

tecnolégicas destinadas a la
administracion de la
informacion de la entidad.

conservacion y preservacion
de la documentacion fisica y
electrénica.

herramientas tecnolégicas articuladas
con el Sistema de gestion de
Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.

acciones para la gestién del
cambio.

Se documentan procesos o
actividades de Gestion de
documentos.

Se ha establecido la
caracterizacién de usuarios
de acuerdo a  sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con procesos
documentados de valoracién y
disposicion final.

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

Se cuenta con procesos de
mejora continua.

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

Se cuenta con iniciativas
para fomentar el uso de
tecnologias para optimizar el
uso del papel.

Se tiene  implementados
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion
de documentos.

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano permitiendo la
participacion e interaccion.

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

El personal de la entidad conoce

la importancia ~ de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices

concernientes a la gestion de
documentos

Se tiene implementada la
estrategia de gobierno en
linea

Se cuenta con esquemas
de

migracion

normalizados

y conversién

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

Se tienen identificados los roles
y responsabilidades del personal
y las é&reas frente a los
documentos.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y de
archivo.

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de
Servicio, atencion y
orientacion al ciudadano.

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio

Se cuenta con directrices de seguridad
de informacion con relacién al recurso
humano, al entorno fisico y electronico,
el acceso y los sistemas de
informacién.

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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7-4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Instalaciones locativas de los depositos de archivo no
adecuados ni suficientes. (Acuerdo 049 de 2000

Dificultad para dar un uso racional a espacios,
mobiliario y unidades de almacenamiento destinado a
la custodia de archivos.

Perdida de informacion.

Perdida de informacién por deterioro fisico y quimico.

Perdida de Patrimonio documental

Archivos de gestién no organizados.

Dificultad de verificar la integridad de un expediente
luego de su préstamo.

Carencia en el control de la documentacién durante
su préstamo.

llegada al archivo central de documentos duplicados

Falta de seguridad de los documentos

No apropiaciébn a los instrumentos archivisticos
definidos (TRD, PINAR, PGD, PROCEDIMIENTOS
DE GD)

Falta de atencién de los procedimientos esenciales
para la gestién de documentos en la entidad.

Carencia en la unificacion de criterios que afectan la
produccion, tramite y conservacion de los archivos.

Personal no comprometido con la Gestién
Documental.

Ausencia de apoyo para la ejecucion de labores
archivisticas en las diferentes
fases de los documentos

Carencias en la aplicacion de estrategias de tramite y
conservacion de los archivos.

Subvaloracion o sobrevaloracion de los documentos
por la ausencia e criterios claros de conservacion.

Falta de definicién de lineamientos para la
Administracion de los documentos electronicos

Informacion electrdnica sin control documental.

7-5.  PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Tomando en cuenta las preguntas realizadas en el apartado de la evaluacién de la situacién actual y que son
coincidentes con los principios de la funcion archivistica establecidos en el articulo 4 de la Ley 594/00 se toma a
manera de ejes articuladores para establecer el impacto sobre los aspectos criticos.

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 Visidn estratégica

final.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada 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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ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Instalaciones locativas de los depositos de archivo no
adecuados ni suficientes. (Acuerdo 049 de 2000

Dificultad para dar un uso racional a espacios,
mobiliario y unidades de almacenamiento destinado a
la custodia de archivos.

Perdida de informacién.

Perdida de informacion por deterioro fisico y quimico.

Perdida de Patrimonio documental

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

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

|




HOSPITAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA

Pagina: 12 de 39

UNIVERSITARIO E.S.E HUS

DE SANTANDER . e,

e T RN CODIGO: GII-GDO-PL-01 Version: 2

ASPECTOS CRITICOS | ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESERVACIO DE ASPECTODS FORTALECIMIENT
DE ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION TECNOLOGICOS DE oSy
SEGURIDAD ARTICULACION

Se considera el Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La gestion
ciclo vital de los politicas que procesos y politicas asociadas a documental se
documentos garanticen la herramientas las herramientas encuentra
integrando aspectos disponibilidad y normalizados para tecnolégicas que implementado

Instalaciones locativas
de los depdsitos de
archivo no adecuados
ni suficientes. (Acuerdo
049 de 2000.

administrativos,
legales, funcionales
y técnicos.

accesibilidad de
la informacion.

la preservacion y
conservacion a
largo plazo de los
documentos

respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion

acorde con el
modelo integrado
de planeacion y
gestion

Se cuenta con

todos los
instrumentos
archivisticos
socializados e

implementados.

Se cuenta con
personal idoneo
y suficiente para
atender las
necesidades
documentales y
de archivo de
los ciudadanos.

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

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

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

Se cuenta con
procesos de
seguimiento,
evaluacién y mejora
para la Gestién de
Documentos.

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion
en la entidad
para difundir la
importancia de
la gestion de
documentos.

Se cuenta con
archivos centrales e
historicos

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

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se tiene establecida
la  politca de

Se cuenta con
esquemas de

La conservacion y
preservacion se

Se cuenta con
politicas que permitan

Se aplica el marco
legal y normativo

Gestion capacitacion y basaenla adoptar tecnologias concerniente a la
Documental formacion normativa, que contemplen funcidn archivistica
internos para la requisitos legales, servicios y contenidos
gestiéon de administrativos y orientados a gestién

documentos, técnicos que le de los documentos

articulados con aplican a la entidad

el plan

institucional de

capacitacion
Los instrumentos Se cuenta con Se cuenta con un Las aplicaciones son Se cuenta con un
archivisticos instrumentos Sistema Integrado capaces de generary sistema de Gestidn
involucran la archivisticos de de Conservacion — gestionar Documental basado
documentacion descripcion y SIC documentos de valor en estandares
electronica clasificacion archivistico nacionales e

para los cumpliendo con los internacionales.

archivos procesos

establecidos

Se cuenta con El personal Se cuenta con una Se encuentra Se tienen
procesos Y flujos hace buen uso infraestructura estandarizada la implementadas
documentales de las adecuada para el administracion y acciones para la
normalizados y herramientas almacenamiento gestion de la gestion del cambio
medibles tecnoldgicas conservacion y informacién y los

destinadas a la preservacion de la datos en

administracion
dela
informacion de
la entidad

documentacion
fisica y electrénica

herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
Sistema de Gestion
de Seguridad de la
Informacion y los
procesos

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

archivisticos

Se documentan
procesos o
actividades de
gestion de
documentos.

Se ha
establecido la
caracterizacion
de usuarios de
acuerdo a sus
necesidades de
informacion.

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoracién y
disposicion final

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

Se cuenta con
procesos de mejora
continua

Se cuenta con la Se cuenta con Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura iniciativas para implementados tecnologia asociada instancias asesora
adecuada para fomentar el uso estandares que al servicio al que formulen
resolver las de nuevas garanticen la ciudadano, que le lineamientos para la
necesidades tecnologias para preservacion y permita la aplicacion de la
documentales y de optimizar el uso conservacion de los participacion e funcidn archivistica
archivo del papel. documentos interaccion. de la entidad.

El personal de la Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tienen

entidad conoce la implementada la esquemas de modelos para la identificados los
importancia de los estrategia del migracion y identificacién, roles y
documentos o Gobierno en conversién evaluacion y analisis responsabilidades
interioriza las Linea-GEL normalizados de riesgos del personal y las

politicas y
directrices
concernientes a la
gestion de los

areas frente a los
documentos

documentos.

Se cuenta con el Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La alta direccion
presupuesto canales modelos o directrices de esta comprometida
adecuado para (Locales y en esquemas de seguridad de con el desarrollo de
atender a las linea) de continuidad del informacién con la funcion
necesidades servicio, y negocio relacion al recurso archivistica de la
documentales y de orientacion al humano, al entorno entidad.

archivo. ciudadano fisico y electrdnico, el

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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 informacioén

acceso Y los sistemas

PRESERVACIO ASPECTODS
ASPECTOS CRITICOS ADD“:IANILSET;C((:)ISO N IICIE g:sl\:)A?:IIEI)-\N DE LA TECNOLOGICOS FzR::_:_'IECCJ?_,:E:;\? S SUMATORIA

INFORMACION DE SEGURIDAD

Instalaciones locativas de

los depdsitos de archivo

no adecuados ni 6 5 7 5 5 28

suficientes. (Acuerdo 049

de 2000

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Archivos de gestién no organizados

Dificultad de verificar la integridad de un expediente luego de su préstamo.

Carencia en el control de la documentacion durante su préstamo.

llegada al archivo central de documentos duplicados

Falta de seguridad de los documentos

EJES ARTICULADORES
: : ASPECTOS
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ACCESOALA PRESERVACION DE :
CRITICOS ARCHIVOS INFORMACION LA INFORMACION TECNSOE'E;%(;'%%Y DE FORTALECIMIENTO 11
Se cuenta con Se cuenta con politicas
. . . rocesos asociadas a las o
Se considera el ciclo vital de Se cuenta con politicas Eerramientas y herramientas tecnoldgicas La Gestion documental se
los documentos integrando que garanticen normalizadas para la ue respaldan la encuentra implementado
aspectos  administrativos, disponibilidad y reserVacion P ge uridad P usabilidad acorde con el modelo |1
legales,  funcionales 'y accesibilidad a la P ., | y g il d 4. intearidad "| | integrado de planeacion y
Archivos de {éenicos. informacion conservacion a largo accesibilidad, integridad y gestion.
gestion no plazo de los autenticidad de la
organizados documentos informacion

Se cuenta con los

instrumentos  archivisticos
socializados e
implementados

Se cuenta con personal
idéneo y suficiente para
atender las necesidades

documentales y de
archivo de los
ciudadanos

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

Se cuentan con
herramientas tecnolégicas
acordes a las necesidades
de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso
de los documentos.

Se tiene articulada la
politca de  Gestidon
documental con los
sistemas y modelos de
gestidn de la entidad.

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de Ila
gestién de archivos.

Se cuenta con proceso de
seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos.

—_

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

Se cuentan con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la
funcion archivistica de la
entidad.

Archivos de
gestién no
organizados

Se cuenta con esquema
de capacitacion vy

La conservacion vy
preservacion se basa

Se cuentas con politicas

. . -, . . ue permitan adoptar .
Se tiene establecida la |formacion de internos en la normativa, d e P Se aplica el marco legal y
i ., - - tecnologias que . .
politica de Gestion| 1 |para la gestion de | 1 | requisitos legales, . normativo concerniente a
. L contemplen  servicios 'y P o
documental documentos, articulados administrativos y . . la funcién archivistica.
P - contenidos orientados a la
con el plan institucional técnicos  que e o
I . . gestion de documentos.
de capacitacion. aplican a la entidad
Se cuenta con Las aplicaciones  son Se cuenta con un
Los instrumentos instrumentos capaces de generar y Sistema de  Gestién
o , s Se cuenta con un .
archivisticos involucran la archivisticos de . . gestionar documentos de documental basado en
iy 1 . 1 | sistema integrado de - , .
documentacion descripcion y iy valor archivistico estdndares nacionales e
L Py conservacion -SIC . . .
electronica clasificacién para sus cumpliendo  con  los internacionales
archivos procesos establecidos.

El personal hace buen
uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas
a la administracion de la
informacion de la
entidad.

Se cuentan con procesos y
flujos documentales | 1
normalizados y medibles.

Se cuenta con una

infraestructura
adecuada para el
0 almacenamiento,
conservacion y

preservacion de la
documentacion fisica y
electronica.

Se encuentra
estandarizada la
administracion y gestion de
a informacion, y los datos
en herramientas
tecnolégicas  articuladas
con el Sistema de Gestion
de Seguridad de Ila
informacién y los procesos
archivisticos.

Se tiene implementadas
acciones para la gestion
del cambio.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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. Se cuenta con
Se ha establecido la| |Se cuentacon . L
L mecanismos técnicos que
Se documentan procesos 0 caracterizacion de| |procesos ) .
o - . permitan ~ mejorar  la| , | Se cuenta con procesos
actividades de Gestion de|1 |usuarios de acuerdo a|1 |documentados de 1 . . 1
. g adquisicion, uso y| ~ | de mejora continua.
documentos. sus necesidades de| |valoraciony o
. - o mantenimiento de las
informacién. disposicion final. . -
herramientas tecnoldgicas.
Se tiene
implementados . .
Se cuenta con la Se cuenta con \ , Se cuenta con instancias
. L estandares quel | Se cuenta con tecnologia
infraestructura adecuada iniciativas para fomentar . . - asesoras que formulen
) garanticen laj , | asociada al servicio al . .
para resolver las|1 |el uso de tecnologias|1 . 117 " lineamientos para la|1
. - preservacion y| | ciudadano permitiendo la o o
necesidades documentales y para optimizar el uso del iy T g aplicaciéon de la funcion
) conservacion participacion e interaccion. L .
de archivo. papel. archivistica de la entidad.
documentos.
. El personal de la entidad Se tienen identificados los
Archivos de . . o
L, conoce la importancia de los Co Se cuenta con Se cuenta con modelos roles y responsabilidades
gestién no e Se tiene implementada e .
. documentos e interioriza las . ! esquemas de para la identificacion, del personal y las areas
organizados 1 | la estrategia de gobierno| 1 1 1

politcas y  directrices
concemientes a la gestion
de documentos

en linea

migracion y conversion
normalizados

evaluacion y andlisis de
riesgos.

frente a los documentos.

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

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de

servicio, atencién y
orientacién al
ciudadano.

Se cuenta con modelos
0 esquemas de
continuidad del
negocio

Se cuenta con directrices

de seguridad de
informacion con relacion al
recurso  humano, al

entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de
informacién.

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

10

10

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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ADMINISTRACI PRESERVACIO | ASPECTODS
ASPECTOS CRITICOS ON DE mggER?v&élgﬁ DE LA TECNOLOGICOS F?{R;thﬁ'l'_‘"p"gfgﬁs SUMATORIA
ARCHIVOS INFORMACION | DE SEGURIDAD
Archl\{os de gestion no 10 9 8 8 10 45
organizados
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

No apropiacién a los instrumentos archivisticos
definidos (TRD, PINAR, PGD, PROCEDIMIENTOS

Falta de atencion de los procedimientos esenciales para la gestion de documentos en la entidad.

Carencia en la unificacion de criterios que afectan la produccién, tramite y conservacion de los archivos.

DE GD)
EJES ARTICULADORES
Aspectos criticos Administracion de | Accesoala | Preservacion de la | Aspectos tecnoldgicos y I Fortalecimiento y
Archivos Informacién informacion de seguridad articulacion.

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

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de }
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No apropiacién a los
instrumentos
archivisticos
definidos (TRD,
PINAR, PGD,
PROCEDIMIENTOS
DE GD)

Se considera el ciclo vital

de los documentos
integrando aspectos
administrativos,  legales,

funcionales y técnicos.

Se cuenta con politicas
que garanticen
disponibilidad y
accesibilidad a

la informacion.

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

Se cuenta con politicas

asociadas a las
herramientas  tecnoldgicas
que respaldan la seguridad,
usabilidad, accesibilidad,

integridad y autenticidad de
la informacion

La Gestion documental
se encuentra
implementado acorde con
el modelo integrado de
planeacion y gestion.

Se cuenta con personal Se cuentan con
idéneo y suficiente para herramientas  tecnoldgicas Se tiene articulada la
Se cuenta con los Se cuenta con un . " .
. s atender las acordes a las necesidades politca de  Gestidn
instrumentos  archivisticos . esquema de metadatos, .
L 1 | necesidades . de la entidad, las cuales documental con los
socializados e integrado a otros . .
. documentales y de . . permiten hacer buen uso de sistemas y modelos de
implementados . sistemas de gestion. . .
archivo de los los documentos gestién de la entidad.
ciudadanos
Se cuenta con ,
Se cuentan con alianzas
Se cuenta con proceso de esquemas de Se cuenta con acuerdos de

seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos.

comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de la
gestion de archivos.

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

estratégicas que permitan
mejora € innovar la
funcién archivistica de la
entidad.

Se tiene establecida la
politica de Gestion
documental

—_

Se cuenta con
esquema de
capacitacion y
formacién de internos

para la gestion de
documentos,
articulados con el plan
institucional de
capacitacion

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

Se cuentas con politicas que
permitan adoptar
tecnologias que contemplen
servicios y  contenidos
orientados a la gestién de
documentos.

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Los instrumentos
archivisticos involucran la
documentacion

electronica

Se cuenta con

instrumentos
archivisticos de
descripcién y

clasificacién para sus
archivos

Se cuenta con un sistema
integrado de conservacion

SIC

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

Se cuenta con un
Sistema de  Gestion
documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

No apropiacion a los
instrumentos
archivisticos
definidos (TRD,
PINAR, PGD,
PROCEDIMIENTOS
DE GD)

Se cuentan con procesos y
flujos documentales
normalizados y medibles.

El personal hace buen
uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas
a la administracion de
la informacion de la
entidad.

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

Se encuentra estandarizada
la administracion y gestion
de a informacion, y los datos
en herramientas
tecnoldgicas articuladas con
el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion
y los procesos archivisticos.

Se tiene implementadas
acciones para la gestion
del cambio.

Se documentan procesos
o actividades de Gestion
de documentos.

Se ha establecido la
caracterizacién de
usuarios de acuerdo a
sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con procesos
documentados de
valoracion y disposicion
final.

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

Se cuenta con procesos
de mejora continua.

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

se cuenta con

iniciativas para
fomentar el uso de
tecnologias para

optimizar el uso del
papel.

Se tiene implementados

estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de
documentos

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano permitiendo la
participacion e interaccion.

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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




HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DE SANTANDER

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA

E.S.E HUS

Pagina: 22 de 39

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

CODIGO: GlI-GDO-PL-01

Version: 2

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

Se tiene implementada
la estrategia de
gobierno en linea

normalizados

Se cuenta con esquemas
1 | de migracion y conversion

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

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

Se cuenta con directrices de

Se cuenta con el Se cuenta con canales . . - o ,
, seguridad de informacion La alta direccién esta
presupuesto adecuado (locales y en linea) de Se cuenta con modelos o . .
- . o con relacion al recurso comprometida con el
para atender las servicio, atencion y|1 |esquemas de continuidad | 0 . o
. . . i humano, al entorno fisico y desarrollo de la funcion
necesidades documentales orientacién al del negocio . . )
. . electronico, el acceso y los archivistica de la entidad.
y de archivo. ciudadano. . . iy
sistemas de informacion.
Administracion | Acceso ala | Preservacion de la Aspectos Fortalecimiento
Aspecto Critico de Archivos | Informacion informacion tecnolégicos y de | y articulacion. Sumatoria
seguridad
No apropiacién a los instrumentos archivisticos
PINAR, PGD, 9 6 6 3 9 33
PROCEDIMIENTOS DE GD)

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
Personal no comprometido con la Gestién | Ausencia de apoyo para la ejecucién de labores archivisticas en las diferentes
Documental. fases de los documentos
Carencia en la aplicacién de estrategias de tramite y conservacion de los archivos.
Subvaloracion o sobrevaloracién de los documentos por la ausencia de criterios claros de conservacion.

EJES ARTICULADORES

Aspectos criticos

Administracion de Archivos

Acceso a la Informacion

Preservacion de la

Aspectos tecnologicos y de

Fortalecimiento y

informacion seguridad Articulacion.
Se cuenta con procesos| [Se cuenta con politicas o
S liti herramientas| @sociadas a las herramientas La Gestion documental
Se considera el ciclo vital de los Se cuenta con a‘;:r:’:il(c:;i ﬁormaliza dos vara lal  tecnolbaices aue respaldan| ¢ encuentra
documentos integrando aspectos a - 9 ., P g . g p implementado  acorde
L disponibilidad y|1 |preservacion y1 [a seguridad, usabilidad, 0
administrativos, legales, o L, o . . con el modelo
b | ncionales v teenicos accesibilidad a la conservacion a largo| jaccesibilidad, integridad y tearado de
ersona fid no y ' informacion plazo de los| |autenticidad de la pIangeacién estion
lcompromelg ?9” documentos informacion ye '
a estién . .
Documental Se cuenta con personal Se cuentan con| |Se tiene articulada la
Se cuenta con los instrumentos idéneo y suficiente para| [Se cuenta con wun| |herramientas  tecnoldgicas| |politica de  Gestién
archivisticos  socializados eI atender las necesidades|, |esquema de metadatos,|, lacordes a las necesidades|, |documental con los
molementados documentales 'y de| |ntegrado a ofros| de la entidad, las cuales| |sistemas y modelos de
P archivo de los| [sistemas de gestion. permiten hacer buen uso de| |gestion de la entidad.
ciudadanos los documentos.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se cuenta con

seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestién de documentos.

proceso de

—

Se cuenta con esquemas
de comunicacion en la
entidad para difundir la
importancia de la gestion
de archivos.

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

Se  cuentan  con
alianzas estratégicas
que permitan mejorar
e innovar la funcion
archivistca de la
entidad.

Se tiene establecida la politica de
Gestion documental

—

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

La conservacién y
preservacion se basa

en la normativa,
requisitos legales,
administrativos y

técnicos que le aplican
a la entidad

—

Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias
que contemplen servicios y
contenidos orientados a la
gestién de documentos.

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

Los
involucran la
electronica

instrumentos  archivisticos

documentacion 0

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

Se cuenta con un
sistema integrado de
conservacion -SIC

—

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

documentos de 0

Se cuenta con un
Sistema de Gestion
documental basado en
estandares nacionales
e internacionales

Personal no

comprometido con la
Gestién Documental.

medibles.

Se cuentan con procesos y flujos
documentales normalizados vy |1

El personal hace buen
uso de las herramientas
tecnoldgicas destinadas
a la administracion de la
informacion  de la
entidad.

Se cuenta con una

infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y

preservacion de la
documentacion fisica y

electrénica.

Se encuentra estandarizada
la administracién y gestion
de a informacién, y los
datos en herramientas
tecnolégicas articuladas con
el Sistema de Gestiéon de
Seguridad de la informacion

y los procesos archivisticos.

Se tiene
implementadas
acciones para la

gestidn del cambio.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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Se ha establecido la Se cuenta con mecanismos

Se cuenta con procesos

técnicos ue ermitan
documentados de q P

caracterizacion de

Se cuenta con

actividades de Gestion de |1 |usuarios de acuerdo a |1 valoracin v disposicion 1 | mejorar la adquisicion, uso |1 | procesos de mejoral 1
documentos. sus necesidades de| |. o ydisp y mantenimiento de las continua.
informacion. . herramientas tecnologicas
Se tiene implementado Se  cuenta con
. Se cuenta con estandares que , instancias  asesoras
Se cuenta con la infraestructura o . Se cuenta con tecnologia
iniciativas para fomentar garanticen la . . que formulen
adecuada para resolver las ) -, asociada al servicio al . .
. 1 |el uso de tecnologias |0 | preservacion 1| " lineamientos para la|0
necesidades documentales y de I iy ciudadano permitiendo la o
. para optimizar el uso del conservacion de T ., aplicacion de la
archivo. participacion e interaccion. ., —_
papel. documentos. funcion archivistica de
la entidad.
El personal de la entidad conoce S t Se tienen identificados
la  importancia  de  los . . © cuenta ~ COM 156 cyenta con modelos los roles y
. Se tiene implementada esquemas de migracion e "
documentos e interioriza las 111a estrateqia de |1 |y 1 para la identificacion, responsabilidades del 1
politicas y directrices . ’g i evaluacion y analisis de personal y las areas
concernientes a la gestion de gobierno en linea conversion riesgos frente a los
g normalizados gos.
documentos documentos.
Se cuenta con directrices
Se cuenta con canales de seguridad de La alta direccidn esta
Se cuenta con el presupuesto , . oy " .
(locales y en linea) de Se cuenta con modelos | informacién con relacién al comprometida con el
adecuado para atender las - ol
necesidades documentales v de 1 | servicio, atencibn y |1 |0 esquemas de 0 | recurso humano, al entorno desarrollo de la|1
. y orientacion al continuidad del negocio| | fisico y electronico, el funcion archivistica de
archivo. . . .
ciudadano. acceso y los sistemas de la entidad.
informacién.
9 8 8 8

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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- Administracion| Acceso ala | Preservacion de | Aspectos tecnolégicos | Fortalecimiento .
Aspecto Critico . ., . . . . .. | Sumatoria
de Archivos | Informacion | lainformacion y de seguridad y articulacion.
Personal no comprometido con la Gestién Documentall. 9 8 8 5 8 38
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Falta de definicién de lineamientos para la
Administracion de los documentos electrdnicos

Informacion electronica sin control documental.

EJES ARTICULADORES
Aspectos criticos | Administracion de Archivos | | Acceso a la Informacién I Pre.servaclop’de la Aspectos tecn9log|cosyde I Fortal.emmlg’ntoy
informacion seguridad Articulacion.
inicié Se cuenta con procesos| Se cuenta con politicas| [La Gestién documental
Faltfa de d'ef|n|C|on S . : ; Se cuenta con politicas P ; : p'
de lineamientos para[Se considera el ciclo vital de los e arantien y herramientas| [asociadas a las herramientas| se encuentra
la Administracion de [documentos integrando aspectos 1 gisponibili dad 9 y|1 normalizadas para la|, ftecnologicas que respaldan 1 implementado  acorde
los dopqmentos adm_lnlstratlvos’, _ legales, ccesibilidad a la preservacpn y| la slegpndad,l usgbllldad, lcon el modelo
electronicos funcionales y técnicos. informacion conservacion a largo| j@ccesibilidad, integridad y| |integrado de
plazo de los| |autenticidad de la| |planeacion y gestion.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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




HOSPITAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA

Pagina: 27 de 39

UNIVERSITARIO E.S.EHUS
DE SANTANDER ) .
e T RN CODIGO: GII-GDO-PL-01 Version: 2
documentos informacion
Se cuenta con personal Se cuentan con| [Se tiene articulada la
. idéneo y suficiente para| [Se cuenta con wun| |herramientas  tecnoldgicas| |politca de Gestién
Se cuenta con los instrumentos . .

e . atender las necesidades|, |esquema de metadatos,|, |acordes a las necesidades|, |documental con los
archivisticos  socializados e|1 () . 1 [, 1
. documentales 'y de| |ntegrado a ofros| (de la entidad, las cuales| |sistemas y modelos de
implementados . . . . . .

archivo de los| |sistemas de gestion. permiten hacer buen uso de| (gestion de la entidad.
ciudadanos los documentos.

Se cuenta con proceso de
seguimiento, evaluaciéon y mejora
para la gestién de documentos.

—_

Se cuenta con esquemas
de comunicacién en la
entidad para difundir la
importancia de la gestidn

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas
de proteccion de datos a

—

Se  cuentan  con
alianzas estratégicas
que permitan mejorar
e innovar la funcion

. nivel interno y con terceros. archivistica de Ila
de archivos. .
entidad.
Se cuenta con esquema| [La  conservacion y
de  capacitacion  y| |preservacién se basa| [Se cuenta con politicas que .
. . . . , Se aplica el marco
. . o formacion de internos| en la normativa,| permitan adoptar tecnologias .
Se tiene establecida la politica de . . o legal y  normativo
., 1 |para la gestion de(1 [requisitos legales,[1 que contemplen servicios v |1 . 1
Gestion documental . L , . concermiente  a la
documentos, articulados| [administrativos y| [contenidos orientados a la . L
e . . ., funcion archivistica.
con el plan institucional| ftécnicos que le aplican| |gestion de documentos.
de capacitacion a la entidad
i inst t hivist Se cuenta con Las aplicaciones son| [Se cuenta con un
,OSI Ins rum?n osd arc 'V'ts '9931 instrumentos 1 S_et CU?T"" (;:og un1 capaces de generar v, Sistema de Gestion
|n|votu9r§n a documentacionit i rehivisticos de z:)snzr;r?/;r;iggras?ce gestionar documentos de|' [documental basado en
electronica descripcion y valor archivistico cumpliendo| festdndares nacionales

Santander. y sera la Unica valida para su utilizacion.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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clasificacién para sus con los procesos| [ internacionales
archivos establecidos.

Se cuenta con una Se encuentra estandarizada
El personal hace buen infraestructura la administraciéon y gestion

. uso de las herramientas adecuada para el de a informacién, y los Se tiene
Se cuentan con procesos y flujos

. tecnologicas destinadas almacenamiento, datos en herramientas implementadas
documentales normalizados y| 1 - - 1 iy 1 - . 1 )
. a la administracion de la conservacion y tecnologicas articuladas con acciones para la
medibles. . -, . . - g .
informacién  de la preservacion de la el Sistema de Gestién de gestidn del cambio.
entidad. documentacion fisica y Seguridad de la informacién
electrénica. y los procesos archivisticos.
Se ha establecido la Se cuenta con brocesos Se cuenta con mecanismos
Se documentan procesos 0 caracterizacion de documenta dosp de técnicos que  permitan Se  cuenta  con
actividades de Gestién de |1 |usuarios de acuerdo a| 1 valoracién v disposicion 1| mejorar |? ?quISICIOH, Uso | 1| procesos de mejora
documentos. sus necesidades de| |c ydsp y mantenimiento de las continua.
informacion. . herramientas tecnologicas
Se tiene implementado Se  cuenta  con
. Se cuenta con estandares que , instancias  asesoras
Se cuenta con la infraestructura L ) Se cuenta con tecnologia
iniciativas para fomentar garanticen la . - que formulen
adecuada para resolver las , . asociada al servicio al . .
. 1 el uso de tecnologias| 1| preservacion y 1] ” 1 | lineamientos para la
necesidades documentales y de _ y ciudadano permitiendo Ila o
. para optimizar el uso del conservacion de T ., aplicacion de la
archivo. participacion e interaccion. o I
papel. documentos. funcién archivistica de
la entidad.
El perspnal de Ig entidad conoce ' ' Se cuental €N |Se cuenta con modelos Se tienen identificados
la importancia de los Se tiene implementada esquemas de migracion oara  la  identificacion los roles y
documentos e interioriza las| 1|la  estrategia  de (1 |y 1 evaluacién y analisis de; 1| responsabilidades del
politicas y directrices | | gobierno en linea conversion personal y las éreas

normalizados resgos.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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




HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DE SANTANDER

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA

E.S.E HUS

Pagina: 29 de 39

CODIGO: GlI-GDO-PL-01

Version: 2

concernientes a la gestiéon de
documentos

frente a los

documentos.

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

—_

archivo.

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de

servicio, atencion 'y
orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con modelos
0 esquemas de
continuidad del negocio

—_

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

La alta direccion esta
comprometida con el
1|desarrollo de Ia
funcién archivistica de
la entidad.

o Administracion| Acceso ala | Preservacion de | Aspectos tecnolégicos | Fortalecimiento .
Aspecto Critico . L, . Ll . . .. | Sumatoria
de Archivos | Informacion | lainformacién y de seguridad y articulacion.
Falta de definicién ,de. lineamientos para la Administracion de los 10 10 10 10 10 50
documentos electronicos

Las calificaciones de cada aspecto contra ejes articuladores quedan de la siguiente forma:

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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ADMINISTRACION| ACCESOALA | PRESERVACION DE ASPECTOS FORTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO DE ARCHIVOS | INFORMACION | LA INFORMACION TECNOLOGICOS Y ARTICULACION SUMATORIA
Y DE SEGURIDAD
Instalaciones locativas de los depositos de 6 5 7 5 5 28
archivo no adecuados ni suficientes.
(Acuerdo 049 de 2000
Archivos de gestion no organizados
10 9 8 8 10 45
No apropiacion a los instrumentos
archivisticos definidos (TRD, PINAR, PGD, 9 6 6 3 9 33
PROCEDIMIENTOS DE GD)
Personal no comprometido con la Gestién
Documental. 9 8 8 > 8 38
Falta de definicion de lineamientos para la
Administracién de los documentos 10 10 10 10 10 50
electronicos.
44 38 39 31 42

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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7.6 VISION ESTRATEGICA

Con el fin de construir la vision estratégica de la E.S.E Hospital Universitario de Santander
se consideran los valores recopilados y se otorga prioridad segun la calificacion arrojada
para los impactos de los aspectos criticos. Ordenando de mayor a menor los impactos
tenemos entonces:

IMPORTANCIA ASPECTO CRITICO VALOR

1 Falta de definicién de lineamientos para la Administracion de los documentos 50
electrénicos.

2 Archivos de gestién no organizados 45

3 Personal no comprometido con la Gestién Documental. 38

4 No apropiacién a los instrumentos archivisticos definidos (TRD, PINAR, 33
PGD, PROCEDIMIENTOS DE GD)

5 Instalaciones locativas de los depdsitos de archivo no adecuados ni 08

suficientes. (Acuerdo 049 de 2000

De la misma forma los ejes articuladores juegan un papel en la construccion de la vision
estratégica ya que delimita los aspectos de planeacion de forma global y dirigida a las
actividades propias de archivo. Los ejes Articuladores ordenados de mayor a menor
cantidad de impactos quedan de la siguiente forma:

Importancia Aspecto Critico Valor
1 Administracién de Archivos 44
2 Fortalecimiento y articulacion 42
3 Preservacién de la informacion 39
3 Acceso a la Informacién 38
5 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 31

Esto nos permite crear una Vision Estratégica que servird para definir el rutero a seguir dentro de las
adecuaciones del sistema de gestion documental, para hacerlo més eficaz y eficiente y asi mismo ajustado a las
normas que al respecto ha promovido el Archivo General de la Nacién.

Sin lugar a dudas, uno de los mayores impactos que afectan la forma como se desenvuelve la gestion de
documentos en la empresa tiene que ver con la administracién de los archivos que tiene vinculacién con los
involucrados en la produccién, almacenamiento, conservacion y transferencia de los archivos que se encuentran
en gestion. Es no solo el compromiso de los productores sino de la organizacion desde todos sus niveles
administrativos lo que causa del deterioro paulatino de la forma como se mantiene el acervo documental, ya que
las politicas, planes y programas deben ir dirigidos a la sensibilizacion de los nuevos funcionarios en el manejo
de sus documentos fisicos y electrnicos.

La iniciativa de “cero papel” que ha planteado el Gobierno Nacional no solo son estrategias para disminuir el
consumo de papel al interior de las entidades, sino que ademas brinda transparencia a la hora de la ejecucién de
la funcién publica, permitiendo un acceso rapido y transparente a los

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada 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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clientes internos y externos de la informacién que esta ligada a las funciones misionales. Es asi como podemos
deducir entonces que estas iniciativas lo que buscan es convertir a las empresas en sistemas mas eficientes y
eficaces, con el valor agregado eso si, de la disminucion en el tramite de documentos en formato papel tanto
como se pueda, sin que ello signifique su desaparicion total.

La visidn estratégica se construye entonces de la siguiente manera:

“ La ESE Hospital Universitario de Santander en materia de Gestién Documental, buscaré la optimizacion en el
manejo de la Historia Clinica mediante el fortalecimiento en el proceso de administracion de archivos e
igualmente buscara descongestionar los archivos de gestién bajo las premisas de controlar la produccion
documental, fortalecimiento de la cultura, el aumento nimero de personas que hacen parte del proceso
archivistico y la adecuada disposicién final del fondo acumulado del Hospital Universitario Ramén Gonzalez
Valencia. Igualmente, que seguira trabajando en la actualizacién y consolidacién de los instrumentos
archivisticos.”

7.7 FORMULACION DE OBJETIVOS

Usando como punto de partida la priorizacion de los aspectos criticos contra los ejes articuladores y
considerando la Vision estratégica planteada se puede establecer los objetivos, los cuales mas adelante deben
asociarse a un plan, programa o proyecto especifico que lo satisfaga:

7.7.10bjetivo general

Fortalecer el proceso de gestion documental de la E.S.E Hospital Universitario de Santander de manera que los
documentos de archivo respeten los principios archivisticos de orden original y procedencia en la aplicacién de la
gestion documental, garanticen la perdurabilidad y seguridad de la informacion, su inalterabilidad, autenticidad e
integridad en el sistema de gestion documental y se contribuya al uso racional de los recursos para favorecer el
medio ambiente.

7.7.2 Objetivos especificos

Ejes Articuladores Objetivos

Fortalecer dentro de la Planeacion Estratégica institucional el
tema de Gestion Documental

Establecer canales de apoyo con las instancias que conforman
el Sistema Nacional de Archivos

Fortalecimiento y Articulacion

Asignar roles especificos al personal del Hospital Universitario
de Santander dentro de las actividades de produccioén,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
preservacion y disposicion final.

Administracién de los Archivos Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional del
personal del Hospital Universitario de Santander
especificamente en el tema de gestion documental

Definir un procedimiento claro y socializarlo dentro del equipo
de personas que alimentan los expedientes de Historias

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada 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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Clinicas.

Intervenir el Fondo Documental Acumulado Hospital
Universitario Ramén Gonzalez Valencia

Definir una campana institucional para el manejo responsable
de los documentos de archivo.

Consolidar los inventarios institucionales en las etapas de
gestidn, central e histdrico

Validar los requisitos para la administracion de documentos
electrénicos

Acceso a la Informacion

Preservacion de la Informacion Consolidar los instrumentos archivisticos

Ampliar los procesos de digitalizacion masiva

Aspectos Tecnologicos y de Seguridad Administrar la produccion de documentos electronicos basados
en la estructura de las Tablas de Retencion Documental

7.8 PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS CON EL PINAR

Los objetivos planteados son compromisos de accion para el mejoramiento de los aspectos criticos. Este
compromiso debe hacerse de manera ordenada y sistematica, dandole el nombre y la forma correcta a la
solucién y asi mismo, generando metodologias replicables para futuras ampliaciones o modificaciones del
PINAR en afios venideros.

La manera més eficiente de hacer estos compromisos de avance es documentando los planes, programas o
proyectos institucionales que permitan hacer un acercamiento metodolégico a la solucion de los aspectos criticos
evaluados.

En el siguiente cuadro vamos a ampliar la relacion de objetivos y agregaremos el plan, programa o proyecto
institucional que permita aportar la solucién mas eficiente a la situacién planteada:

Ejes Articuladores Objetivos Planes, prog_ranras °
proyectos Institucionales
Fortalecer dentro de la Planeacién Estratégica | Plan Institucional de Archivos
institucional el tema de Gestién Documental Plan de Riesgos para la
Fortalecimientoy | Establecer canales de apoyo con las instancias | Unidad de _
Articulacion que conforman el Sistema Nacional de Archivo y Correspondencia
Archivos Programa de Gestién
Documental
Asignar roles especificos al personal del Programa de Gestién
L Hospital Universitario de Santander dentro de | Documental
Administracién de los - o . g
. las actividades de produccidn, recepcion, Plan de Implementacién
Archivos o . o .
distribucion, tramite, organizacion, consulta, Archivistica
preservacion y disposicion final. Plan Institucional de

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada 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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Fortalecer el conocimiento y cultura Capacitacion
organizacional del personal del Hospital Plan de Sensibilizacién
Universitario de Santander especificamente en | Archivistica

el tema de gestion documental

Definir un procedimiento claro y socializarlo
dentro del equipo de personas que alimentan
los expedientes de Historias Clinicas.

Intervenir el Fondo Documental Acumulado
Hospital Universitario Ramon Gonzélez
Valencia

Definir una campania institucional para el
manejo responsable de los documentos de
archivo.

Plan de Intervencion del
Fondo

Documental Acumulado
Programa de Induccion y re
induccion Archivistica

Acceso ala
Informacion

Consolidar los inventarios institucionales en las
etapas de gestion, central e histdrico

Validar los requisitos para la administracion de
documentos electronicos

Plan de Implementacion
Archivistica

Programa de Documentos
Electronicos

Programa de Documentos
Vitales o

Esenciales

No se cuenta con el Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo —
SGDEA

Preservacion de la
Informacion

Consolidar los instrumentos archivisticos

Plan de implementacién
Archivistica Programa de
Gestion Documental

Aspectos Tecnoldgicos
y de Seguridad

Ampliar los procesos de digitalizacién masiva

Programa de Digitalizacion
Programa de Documentos
Vitales o

Esenciales

Administrar la produccion de documentos
electrénicos basados en la estructura de las
Tablas de Retencién Documental

Programa de Documentos
Electronicos Programa de
formas y formularios
electronicos

Programa de documentos
vitales o

Esenciales

7.9 MAPA DE RUTA

El mapa de ruta indica la forma como se van a ejecutar los compromisos adquiridos por la entidad para

garantizar la aplicacién de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de documentos fisicos
y electronicos. Este mapa de ruta ha sido construido pensando en un periodo comprendido entre los afios 2018

al 2020, sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a afio deben hacerse, ya que la

misma ejecucion de las actividades, asi como las normas internas, nacionales o internacionales pueden causar

cambios en la programacion prevista en el PINAR institucional.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilizada 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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Aspecto Critico

Mediano Largo
Plazo 2022 | Plazo

2023

Largo
Plazo

Instalaciones locativas de los depositos de archivo no adecuados
ni suficientes. (Acuerdo 049 de 2000

Archivos de gestidn no organizados

No apropiacion a los instrumentos archivisticos definidos (TRD,
PINAR, PGD, PROCEDIMIENTOS DE GD)

Personal no comprometido con la Gestién Documental.

Crear, adecuar el archivo histdrico de la entidad

Falta de definicién de lineamientos para la Administracién de los
documentos electronicos.

Fortalecer dentro de la Planeacidn Estratégica institucional el
tema de Gestion Documental

Establecer canales de apoyo con las instancias que conforman el
Sistema Nacional de Archivos

Asignar roles especificos al personal del Hospital Universitario
de Santander dentro de las actividades de produccién,
recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
preservacion y disposicion final.

Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional del personal
del Hospital Universitario de Santander especificamente en el
tema de gestion documental

Aplicar 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
gestién.

Los tiempos utilizados para la aplicacién del mapa de ruta estan basados no solo en la formulacién del plan,
programa o proyecto especifico, sino que ademas se incluyen los tiempos de puesta en marcha, ejecucién,
evaluacion, reestructuracion y seguimiento necesarios para garantizar un nivel éptimo de funcionamiento. Por lo
tanto, algunos de los objetivos deben trabajarse de forma continua durante los tres afios de la planeacién en

procura de mantener en funcionamiento las estrategias planteadas.

La auditoria sobre la ejecucion de estas y otras actividades de planeacion y ejecucion archivistica son muy
importantes porque permitirad detectar la posibilidad de corregir errores o carencias en la planeacion y mejorar
continuamente sobre estos y otros aspectos. La planeacion debe ser continuamente revisada y mejorada
aprovechando las ventanas de oportunidad que tenga la Alta Direccion para impulsar temas de gran relevancia
para completar abanico de necesidades y llevar a la gestion documental institucional al punto que la entidad

desea y necesita.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilizada 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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7.10 PRESUPUESTO

Equipos de cdmputo 5 Unidades
Scanner de 60 ppm 3 Unidades
Lectores de Cddigo de Barras 10 unidades
Impresoras para Etiquetas 3 Unidades
Impresoras Multifuncionales 3 Unidades
Software de Gestion Documental 1 unidad
Equipo de Trabajo:

Profesional en Archivistica 1

Técnicos en archivistica 2

Aucxiliares de archivo 2

7.11 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento control y mejora del PINAR de la E.S.E Hospital Universitario de Santander se utilizara este
cuadro de mando integral, utilizando los indicadores apropiados para cada uno de los planes y proyectos
aplicables a la gestion documental y la medicion de la ejecucion realizada. El cuadro esta compuesto de las
siguientes columnas:

Planes, Programas o Proyectos: Son los planes, programas o proyectos que han sido asignados para la
ejecucion del PINAR Institucional.

Indicador: Los indicadores son una expresion cuantitativa del comportamiento o el desempefio de la
organizacion o sus partes, cuya magnitud comparada con algun nivel de referencia, sefiala una desviacion
sobre la cual se tomaran acciones de tipo correctivo o preventivo.

indice: Son la unidad de medida que permite evaluar el desempefio de la organizacion frente a sus metas,
objetivos y responsabilidades con los grupos de referencia; es decir, la relacién entre las metas, objetivos y
los resultados.

Meta Trimestral: Es la meta establecida para el cumplimiento del indicador en el semestre.

Medicion Trimestral: Se consigna el valor recopilado de la medicién por cada trimestre con el fin de hacer
el seguimiento.

Grafico: Muestra visualmente el comportamiento del indicador para cada uno de los trimestres.
Observaciones: Disponible para escribir otra informacion adicional.

La herramienta de seguimiento y control debe llevarla el encargado de la Unidad de Archivo y Correspondencia o
quien haga sus veces. Los datos se recopilaran de la evaluacion de los formatos que para cada uno de los
casos se haya establecido, asi como de cronogramas de actividades e informes de gestidn.

PLAN, MEDICION . | OBSERV
PROGRAMA | INDICADORES iNDICES ¥§ITMA TRIMESTRAL GIE‘SF ACIONE
0 PROYECTO A 2| 3 |4 S

|

Santander. y sera la Unica valida para su utilizacion.
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(Cantidad de
personal asistente
Asistencia a las / 259
capacitaciones Cantidad de °
Plan de
o personal
Ca_paqtamon convocado) * 100
Institucional en :
Archivo y (Cantidad de
Gestion de ce_lpamtrtqglon?s
Documentos Capa0|.ta0|ones g;zi dla;Ze 259%
Realizadas capacitaciones
programadas) *
100
Cantidad de
Plan de Estrateqias de estrategias
sensibilizacion . g o planeadas/cantida | 25%
archivistica sensibilizacion d de estrategias
ejecutadas * 100
(Cantidad de
unidades
, Rechazadas /
caldadde @ | Canidadde | 0%
transferencias Unidades de
Programa de transferencia) *
Transferencia 100
S . Sumatoria de las
Documentales Cantidad d'e unidades NA
Transferencias )
transferidas
o Diferencia en dias
Cumpllmlentp (entre la Fecha de
del Calendario 0
oor oficina entrega’regl yla | 85%
Fecha limite de
productora entrega)
(Cantidad de
Ejecucion del | Lecturas Hechas /
Plan de control Cantidad de
. 25%
de condiciones Lecturas
Plan de control | ambientales Programadas) *
de condiciones 100
ambientales (Cantidad de
Control de parametros
Condiciones controlados / 259
Ambientales por Cantidad de °
area de archivo parametros
exigidos) * 100

Santander. y sera la Unica valida para su utilizacion.
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(Cantidad de
Ejecucion de la ejz\(/:i?:c)j?)s
Plande | oot % | Canidadde | 25%
fumigacion y - eventos
limpieza de las archivo planeados)
areas de *100
archivo (Cantidad de
Ejecucion de la unidades
limpieza de las intervenidas / 259
unidades de Cantidad de ’
archivo unidades totales) *
100
Definicion de Socializacion al
procedimient procedimiento
0s parala Definido
Administracio
ndelosde | pefinigien del
los 25%
documento.
Documentos
Electrénicos
de archivo
(minimo 1)
Promedio entre
Tiempo de (Diferencia en
P horas ente la
Respuesta a las Fecha v hora d >1
consultas echay oral ° | dia
presenciales en ef.‘tfega a
Archivo peticionario -
Programa de fecha y hora de la
Gestion solicitud) *100
Documental - . Cantidad de
PGD Cumplimiento Herramientas
del cronograma o
de A:chlwstlc;as /
. . implementadas 0
|mpledn;e|2tsamon Cantidad de 25%
herramientas Herramientas
archivisticas archivisticas
requeridas’
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+ COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2014.

+ COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

» COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, MANUAL FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR.

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este procedimiento, es responsabilidad del lider del macroproceso y el responsable del
proceso garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacién de
cualquiera de las herramientas desarrolladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la
cual debe ser enviada como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

Descripciondela | Actualizado

Version | Fecha e o
Modificacion por

Revisado por | Aprobado por

John Mauricio

Ludwing Morales | Nelly Méndez Robles Ramirez

Actualizar el PINAR

9 Enero v . Profesional Meza Sub i
2021 p;Baz 1a v;ge(z)r;c:a Universitario de Profesional G t,lf gle;en el d
a UFATI Especializado | €Ston Integral de

la Informacion
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