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1-OBJETIVO

Identificar el estado en el que se encuentra el archivo de la entidad y la gestién de documentos con el fin de
planear a corto, mediano y largo plazo la ejecucion de las actividades necesarias y suficientes para la
materializacion 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 actividadesy finaliza con el establecimiento de la herramienta a utilizar para realizar el
seguimientoy control del Plan Institucional de Archivos.

3.APLICABLEA
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 Tecnolégico 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 gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion ala persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como lainstitucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion,
la investigacionyla cultura.

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

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

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

Santander. y serd la Unica valida para su utilizacion.

La Ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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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 naciony de la conservaciény la difusion

delacervo documental que lo integray del que se le confia en custodia

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR: Es un instrumento para la planeacién de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos previstos porla entidad.
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).

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: Alteracion o degradacion 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 valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion

DOCUMENTO: Informacién 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 procedimientosy 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 conservacion y el almacena- miento de
informacion.

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

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

FOLIAR: Accién de numerar hojas

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

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destinofinal con el objeto de facilitar su utilizaciony conservacién

Santander. y serd la Gnica valida para su ufilizacion.
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ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en lafase de clasificacion

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion 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 parala 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 personay/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, 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 unadisposicion final.

VALORACION DOCUMENTAL : Laborintelectual porla 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 construccion del Plan Institucional de Archivos PINAR para la E.S.E
Hospital Universitario de Santander desarrollaun documento que expone la situacién actual de losarchivos y de
la gestion de documentos desde las perspectivas de la administracion de los archivos, el acceso a la
informacion, la preservacion de la Informacion, los aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y el fortalecimiento y
articulacion de la gestion documental. Estos aspectos se conformaran enlos ejes articuladores que luegoda los
parametros de evaluacion contra la matriz de riesgos.

7-METODOLOGIA PARA LAFORMULACION DEL PINAR.

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

7-1. ACTIVIDADES

o Evaluacidn del diagnéstico integral del archivo.

e Evaluacion del Mapa de Riesgos institucional.

e Evaluacidn delos Planes de mejoramiento generados porlas auditoriasinternas y externas.
e Evaluaciéndelos Planes de mejoramiento generados por los organismos de control.

e Evaluaciéndelos Planes de mejoramiento generados por las visitas de inspeccion, vigilanciay contro|
realizadas por el Archivo General de la Nacion AGN.

Santander. y serd la Gnica valida para su ufilizacion.

La Ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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e Evaluacién del documento de Autoevaluacion de la Funcion Archivistica AFA.
e Aplicacion de encuestas basadas en criterios de los ejes articuladores.

7-2. BENEFICIOS

e Permite al Comité de Gestiony 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 Priorizalas necesidadesy expectativas dentro del gran espectro que representala gestion documental
en lasorganizaciones.

e Sirve como elemento de alineacién de la vision estratégica institucional con el proceso de Gestidn
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 andlisis de las
herramientas administrativas pudo evidenciar que la entidad presenta aspectos criticos en la funcién archivistica,
que conllevan a la perdida de informacién y por ende perdida de la memoriainstitucional. Del anélisis 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.

e Laentidad cuenta con grupo de Gestion Documental.

¢ Laentidad cuenta con un Programa de Gestion Documental.

e Lasinstalacioneslocativas de los dep6sitos de archivo no son suficientesy adecuadas para el albergue,
conservacion y preservacion del acervo documental de la ESE HUS segun el acuerdo 049 del 2000.

e Losarchivosde gestion 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 instrumentosy herramientas como las
TRD,PGD, PCD Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL, manuales, procedimientos, entre ofros; de los
cuales se pudo identificar desconocimiento y falla en la apropiacion de los mismos por parte de los
usuariosinternos.

e 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 Gestion Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA

e Adicionarlos documentos electronicos de archivo en las Tablas de Retencién Documental de las Areas.

e Los depdsitos documentales del archivo central no cumplen con las condiciones ambientalesy técnicas
requeridas en el acuerdo 049 de 2000.

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

Santander. y serd la Gnica valida para su ufilizacion.
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e Desarrollaractividades periddicas de capacitacion y/o sensibilizacién en la gestion de los procesos de

archivo.

e Fortalecer las transferencias de los archivos de gestion con seguimientos a las areas mediante

sensibilizaciones.
e Crearadecuarel Archivo Historico de la entidad.

e Los depositos documentales de las Historias Clinicas no cumplen con las condiciones ambientales y

técnicas requeridas en el acuerdo 049 de 2000.
e Personalno comprometido conla Gestion Documental.

A continuacioén, se listan las preguntas agrupadas en bloques de interésy que luego se usarana manera de
ejes articuladores para cruzarlas con los aspectos criticos otorgandoles asi una calificacién numérica que

permita determinarla prioridad con la que se deben abordarlas soluciones:

La Ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

Santander. y serd la Gnica valida para su ufilizacion.

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 PRESERVACIONDE LA ASPECTOSTECNOLOGICOS YDE FORTALECIMIENTO
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD
Se considera el ciclo vital de los Se cuenta con procesos Y| Se cuenta conpoliticas asociadasalas|La Gestion documental se

documentos integrando aspectos
administrativos, legales,
funcionalesy técnicos.

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

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

herramientas  tecnologicas  que
respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad
de lainformacion.

encuentra implementado acorde
con el modelo integrado de
planeaciony gestion.

Se cuenta con los instrumentos

Se cuenta con personal
idéneo y suficiente para

Se cuenta conun esquemade

con herramientas
acordes a las

Se  cuentan
tecnoldgicas

Se tiene articulada la politica de
Gestion documental con los

2| archivisticos socializados e atender las necesidades | metadatos, integrado a otros | necesidades de la entidad, las cuales | sistemas y modelos de gestion
implementados documentales y de archivo | sistemas de gestion. permiten hacer buen uso de los|delaentidad.
de los ciudadanos documentos.
Se cuentan con alianzas
Se cuenta con procesos de | Se cuenta conesquemasde Se cuenta con acuerdos de estratégicas que  permitan
seguimiento,  evaluacién y| comunicacion en la entidad | Se cuenta con archivos confidencialidad y politicas de mejorar e innovar la funcion
mejora para la gestion de|para difundir la importancia | centrales e historicos proteccion de datos a nivel interno Y| grchivistica de la entidad.
documentos. de lagestion de archivos. con terceros.
Se cuenta con esquema de | La conservacion y
capacitacion y formacion de | preservacion se basa en la
internos para la gestion de i isi . :
, , N d f p gl 4 normativa, requisitos legales,| gg ¢entas con politicas que permitan .
Se tiene establecida la politica de| documentos, articulados con | administrativos y técnicos que . Se aplica el marcolegaly
o el plan institucional de ) , adoptar tecnologias que contemplen . .
4| gestion itaci0 le aplicanala entidad servicios y contenidos orientados a la normalivo concerniente
documental capacitacion y a la funcion archivistica.

gestion de documentos.

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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Se cuenta con instrumentos

Las aplicaciones son capaces de

Se cuenta con un Sistema de

Los instrumentos archivisticos o L : ) ié
volucran 1o documentacion | Toivisticos de descripcion | Se cuenta con un- sistemg generar y gestionar documentos de gestion documental basado en
electbnica y clasificacién 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
. : infragstructura adecuada para| . - . .

Se cuentancon procesosy flujos[de  las  herramientas informacién, 'y los datos en|Se tiene  implementadas

documentales normalizados y

tecnoldgicas destinadasala

el almacenamiento,
conservacion y preservacion

herramientas tecnolégicas articuladas

acciones para la gestion del

medibles. administracion  de la e con el Sistema de gestion de|cambio.

. . . de la documentacion fisica y . . -

informacion de la entidad. - Seguridad de la informacion y los

electrénica. L
procesos archivisticos.

Se documentan procesos o0 Se ha establecido la Se cuenta con procesos Se cuenta con mecanismos tecnicos
actividades  de Cp;estién de caracterizacion de usuarios documentados devalgracién que permitan mejorar la adquisicion, | Se cuenta con procesos de

de acuerdo a  sus Y | uso y mantenimiento de las mejora continua.

documentos.

necesidades de informacién.

disposicion final.

herramientas tecnologicas

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
participacién 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 implementadala
estrategia de gobiernoen
linea

Se cuenta con esquemas
de
migracion y
normalizados

conversion

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

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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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
orientacién 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 estd
comprometida con el desarrollo
de la funcién archivistica de la
entidad.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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7-4. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS.
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

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

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

Perdida de informacion.

Perdida de informacion por deterioro fisico y quimico.

Perdida de Patrimonio documental

Archivos de gestién no organizados.

Dificultad de verificarla integridad de un expediente
luego de su préstamo.

Carenciaen el control de la documentacion durante
su préstamo.

llegada al archivo central de documentos duplicados

Falta de seguridad de los documentos

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

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

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

Personal no comprometido con la Gestion
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.

Subvaloracién o sobrevaloracion de los documentos
por laausencia e criterios claros de conservacion.

Falta de definicion de lineamientos parala
Administracion de los documentos electronicos

Informacién electrénica 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 funcidn archivistica establecidos en el articulo 4 dela Ley 594/00 se toma a
manera de ejes articuladores para establecer el impacto sobre los aspectos criticos.

Si el aspecto critico recibe una solucion 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 |a Vision estratégica

final.

Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porquecorre el riesgo de tener una versiéndesactuaizada
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ASPECTOSCRITICOS

RIESGOS

Instalaciones locativas de los depdsitos 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 informacion por deterioro fisico y quimico.

Perdida de Patrimonio documental

Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porquecorre el riesgo de tener una versiéndesactuaizada

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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ASPECTOSCRITICOS | ADMINISTRACION ACCESOALA PRESERVACIO DE ASPECTODS FORTALECIMIENT
DE ARCHIVOS INFORMACION LAINFORMACION 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 procesosy politicasasociadasa documental se
documentos garanticenla herramientas las herramientas encuentra
integrando aspectos disponibilidad y normalizados para tecnolégicas que implementado
administrativos, accesibilidad de la preservaciony respaldanla acordecon el
legales, funcionales la informacion. conservacion a seguridad, usabilidad, modelointegrado
y técnicos. largo plazo de los accesibilidad, de planeaciény
documentos integridad y gestion
autenticidad dela
informacion
Instalaciones locativas Se cuenta con Se cuentg con Se cuenta conun Se cuepta con Se tie’nle articulada
de los depésitos de ftodos los persor)al idoneo esquemade herranyeptas la pql’ltlca de
archivo no adecuados |nstrgrpgntos y suficiente para metadatos, tecnolégicasacorde a gestion documental
ni suficientes. (Acuerdo arCI.]IVIIStICOS atendgrlas |r]tegrados a otrolsl Iaslnece3|dades dela con los S|stemas.),/
049 de 2'000 socializados e necesidades sistemas de gestion entidad las cuales modelos de gestidn
‘ implementados. documentalesy permiten hacer buen de laentidad
de archivode uso delos
los ciudadanos. documentos
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con
procesos de esquemasde archivos centralese acuerdosde alianza estratégica
seguimiento, comunicacion historicos confidencialidady que permita mejorar
evaluaciénymejora en laentidad politicas de e innovarla funcion
para la Gestion de paradifundirla proteccion de dados archivistica dela
Documentos. importancia de anivelinternoy con entidad.
la gestién de terceros
documentos.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de }
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dela
informacion de
la entidad

fisica y electronica

tecnoldgicas
articuladas conel
Sistema de Gestién
de Seguridaddela
Informaciony los
procesos

Se tiene establecda Se cuenta con La conservaciony Se cuenta con Se aplica el marco
la  poliica de esquemasde preservacion se politicas que permitan legal y normativo
Gestion capacitaciony basaen la adoptartecnologias concernienteala
Documental formacion normativa, que contemplen funcién archivistica

internos para la requisitos legales, serviciosy contenidos

1| gestiénde administrativosy 1| orientadosa gestion

documentos, técnicosque le de los documentos

articulados con aplicana laentidad

el plan

institucional de

capacitacion
Los instrumentos Se cuenta con Se cuenta conun Las aplicaciones son Se cuenta conun
archivisticos instrumentos Sistema Integrado capacesde generary sistema de Gestion
involucranla archivisticos de de Conservaciéon— gestionar Documental basado
documentacion 1 descripciony SIC 1 documentos de valor en estandares
electronica clasificacion archivistico nacionalese

paralos cumpliendo con los internacionales.

archivos procesos

establecidos

Se cuenta con El personal Se cuenta conuna Se encuentra Se tienen
procesosy flujos hace buen uso infraestructura estandarizadala implementadas
documentales delas adecuadaparael administraciony accionesparala
normalizadosy herramientas almacenamiento gestionde la gestion del cambio
medibles tecnoldgicas conservaciony informaciény los

destinadasa la preservacionde la datosen

0| administracion documentacion 1| herramientas

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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archivisticos

Se documentan
procesos o
actividadesde
gestionde 0
documentos.

Se ha
establecidola
caracterizacion
de usuarios de
acuerdoa sus
necesidadesde
informacion.

Se cuenta con
procesos
documentados de
valoraciény
disposicionfinal

Se cuenta con

mecanismos técnicos
que permitan mejorar

la adquisicion,usoy
mantenimiento de las
herramientas
tecnolégicas

Se cuenta con
procesos de mejora
continua

concernientesala
gestionde los

Se cuenta conla Se cuenta con Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura iniciativas para implementados tecnologia asociada instancias asesora
adecuadapara fomentar el uso estandares que al servicioal que formulen
resolverlas 1| de nuevas garanticenla ciudadano, quele lineamientos parala
necesidades tecnologias para preservaciony permitala aplicaciondela
documentalesy de optimizarel uso conservacionde los participaciéne funcién archivistica
archivo del papel. documentos interaccion. de la entidad.

El personal dela Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tienen

entidad conocela implementadala esquemasde modelos parala identificados los
importanciade los estrategia del migraciony identificacion, rolesy
documentos o Gobiernoen conversion evaluaciény andlisis responsabilidades
interioriza las 1 Linea-GEL normalizados de riesgos del personaly las
politicasy areasfrente alos
directrices documentos

documentos.

Se cuenta conel Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La altadireccién
presupuesto canales modeloso directricesde estad comprometida
adecuado para (Localesyen esquemasde seguridad de con el desarrollode
atendera las 11 linea)de continuidad del informacién con la funcién
necesidades servicio, y negocio relacion al recurso archivistica dela
documentalesy de orientacion al humano, al entorno entidad.

archivo. ciudadano fisico y electronico, el

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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accesoy los sistemas
de informacion

PRESERVACIO ASPECTODS
ASPECTOS CRITICOS A%“ST;ZL‘TCSSN "C: (()::SMOAEL(;\N DE LA TECNOLOGICOS F?(Tlﬁﬁiﬂﬂg:\gﬁ = SUMATORIA

INFORMACION DE SEGURIDAD

Instalaciones locativas de

los depositos de archivo

no adecuados ni 6 5 7 5 5 28

suficientes. (Acuerdo 049

de 2000

ASPECTOSCRITICOS RIESGOS

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Archivos de gestion no organizados

Dificultad de verificarla integridad de un expediente luego de su préstamo.

Carenciaen el control de la documentacién durante su préstamo.

llegada al archivo central de documentos duplicados

Falta de seguridad de los documentos

EJES ARTICULADORES
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ACCESOALA | PRESERVACION,DE I TECNA(;SI_POIE gIE%ZY DE | 1| FORTALECIMIENTO I
CRITICOS ARCHIVOS INFORMACION LAINFORMACION
SEGURIDAD
Se cuenta con Se cuenta con politicas
: L , rocesos y asociadas a las L
Se considera el ciclo vitalde Se cuenta con politicas P . . - La Gestion documental se
los documentos integrando| | que garanticen :g::;?ifgézz ara la htj(raramlerr\éis:(ir;?]loglcalz encuentra implementado
aspectos  administrativos, disponibilidad yl|1 iy P 19 idad P bilidad 1| acorde con el modelo| 1
legales, funcionales accesibilidadala preservacion y| | segundad, - USabilidad, integrado de planeaciony
Archivos de ECNiCos. informacion conservacion a largo acceS|_b|_I|dad, integridad y gestion.
gestionno plazo de los autenticidad de Ia
organizados documentos informacion
Se cuenta con personal Se cuenta con un Se cuentan con Se tiene articulada la
Se cuenta con los idéneoYy suficiente para esquema de herramientas tecnoldgicas politica de  Gestidn
instrumentos  archivisticos atenderlas necesidades 1 meqta datos. infearado | 0 acordesa las necesidades 1 documental con los 1
socializados e documentales y de 3 ofros sistema?s de de la entidad, las cuales sistemas y modelos de
implementados archivo de los estion permiten hacer buen uso gestion de la entidad.
ciudadanos g ' de los documentos.

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de }
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Se cuenta con proceso de
seguimiento, evaluacion y

Se cuenta con
esquemas de
comunicacion en la

Se cuenta con archivos

Se cuenta con acuerdos
de confidencialidad y

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

. 9 . . 1 L oliticas de proteccion de - -
mejora para la gestion de entidad para difundir la centrales e historicos P e p funcién archivistica de la
. . datos a nivel interno y con .
documentos. importancia de la entidad.
iy . terceros.
gestion de archivos.
Se cuenta con esquema La conservacion y ”
. - Se cuentas con politicas
de capacitacion vy preservacion se basa .
. . . . . que permitan adoptar .
Se tiene establecida formacion de internos en la normativa, . Se aplicael marcolegal y
o g ” - tecnologias que . .
politica de Gestion para la gestion de| 1| requisitos  legales, - normativo concerniente a
. e contemplen  servicios 'y ., L
documental documentos, articulados administrativos y . . la funcién archivistica.
A L contenidos orientados a la
con el plan institucional técnicos que le o
s . . gestion de documentos.
de capacitacién. aplicana laentidad
Se cuenta con Las aplicaciones son Se cuenta con un
Los instrumentos instrumentos Se cuenta con un capaces de generar y Sisttma de  Gestion
. archivisticos  involucran archivisticos de . . gestionar documentos de documental basado en
Archivosde e L 1| sistema integrado de e . .
" documentacion descripcion y . valor archivistico estandares nacionales e
gestionno lectroni Y conservacion-SIC . . .
. electronica clasificacion para sus cumpliendo  con los internacionales
organizados ) .
archivos procesos establecidos.
Se encuentra
£ Ih b Se cuenta con una estandarizada la
personal hace buen infraestructura administraciony gestion de
uso de las herramientas adecuada para el a informacién, y los datos
Se cuentan con procesos y tecnoldgicas destinadas almacenamiento en r’lgrramientas Se tiene implementadas
flujos documentales| 1 | alaadministraciondela| 0 G . : acciones para la gestion
, ) informacién  de  Ia conservacion y| | tecnolégicas articuladas :
normalizados y medibles. In iy : iy del cambio.
entidad. preservacion de la| | con el Sistema de Gestion
documentacionfisicay| |de Seguridad de Ia
electrénica. informacién y los procesos

archivisticos.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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. Se cuenta con
Se ha establecido la Se cuenta con . -
o mecanismos técnicos que
Se documentan procesos o caracterizacion de procesos ) .
L - ) permitan  mejorar  la Se cuenta con procesos
actividades de Gestion de| 1 |usuarios de acuerdo a| 1| documentados de o . . 1
, - adquisicion,  uso  y| | de mejoracontinua.
documentos. sus necesidades de valoraciony -
. 9 . L mantenimiento de las
informacién. disposicién final. . -
herramientas tecnoldgicas.
Se tiene
implementados . .
Se cuenta con la Se cuenta con P . Se cuenta con instancias
. o estandares que | Se cuenta con tecnologia
infraestructura  adecuada iniciativas para fomentar . . . asesoras que formulen
. garanticen Iq , | asociada al servicio al . .
para resolver las| 1 | el uso de tecnologias| 1 . . o lineamientos para la| 1
. o preservacion y | ciudadano permitiendo la L .
necesidades documentalesy paraoptimizar el uso del o T ) aplicacion de la funcion
) conservacion participacion e interaccion. o :
de archivo. papel. archivistica de la entidad.
documentos.
. El personal de la entidad Se tienenidentificados los
Archivosde . . o
. conoce la importanciade los L Se  cuenta con| |[Se cuenta con modelos roles y responsabilidades
gestionno o Se tiene implementada e .
. documentos e interioriza las . . esquemas de|, | para la identificacion, del personal y las areas
organizados 1 | la estrategia de gobierng 1 1

politicas 'y  directrices
concernientes a la gestion
de documentos

en linea

migraciony conversion
normalizados

evaluacion y anélisis de
riesgos.

frente a los documentos.

Se cuenta con el

Se cuenta con canales

Se cuenta con modelos

Se cuenta con directrices
de seguridad de

La alta direccion esta

(locales y en linea) de informacién con relacién al :
presupuesto adecuado para 1 | servicio.  atencion 1 0 esquemasde recurso humano al comprometida con el 1
atender las necesidades : YI'M| continuidad del . " desarrollo de la funcién

. orientacion al . entornofisico y electronico, o .

documentalesy de archivo. ) negocio . archivistica de la entidad.

ciudadano. el accesoy los sistemas de

informacion.
10 9 10

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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ADMINISTRACI PRESERVACIO ASPECTODS
ASPECTOS CRITICOS ONDE IﬁggER?II?AéIIE)?\I DELA TECNOLOGICOS F(Y)IZ.I-RATJ[(I;ES:_I\QE%S 8 SUMATORIA
ARCHIVOS INFORMACION | DE SEGURIDAD
Archivos de gestion no 10 9 8 8 10 45
organizados
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

DE GD)

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

Falta de atencion de los procedimientos esenciales parala gestién de documentos en la entidad.

Carencia en la unificacién de criterios que afectan la produccién, tramite y conservacién de los archivos.

EJES ARTICULADORES
Aspectos criticos Administraciéon de | Accesoala | Preservaciéondela | Aspectos tecnolégicos y | Fortalecimientoy
Archivos Informacién informacién de seguridad articulacion.

Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada

{ La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de }
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No apropiaciénalos
instrumentos
archivisticos
definidos (TRD,
PINAR, PGD,
PROCEDIMIENTOS
DE GD)

Se considera el ciclo vital
de los  documentos
integrando aspectos
administrativos, legales,
funcionalesy 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 Gestién documental
se encuentra
implementado acorde con
el modelo integrado de
planeaciony gestion.

Se cuenta con los
instrumentos archivisticos
socializados e
implementados

Se cuenta con personal

idéneoYy suficiente para
atender las
necesidades

documentales y de
archivo de los
ciudadanos

Se cuenta con un
esquema de metadatos,
integrado  a  ofros
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 proceso de
seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos.

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

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

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

Se tiene establecida la
poliica  de Gestion
documental

Se cuenta con

esquema de
capacitacion y
formaciéon 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 gestion de
documentos.

Se aplicael marcolegal y
normativo concerniente a
la funcién archivistica.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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Los instrumentos
archivisticos involucran la
documentacion

electronica

Se cuenta con

instrumentos
archivisticos de
descripcidn y

clasificacién para sus
archivos

Se cuenta con un sistema
integrado de conservacién

SIC

Las  aplicaciones  son
capaces de generar y
gestionar documentos de
valorarchivistico cumpliendo
con los procesos
establecidos.

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

No apropiaciénalos
instrumentos
archivisticos
definidos (TRD,
PINAR, PGD,
PROCEDIMIENTOS
DE GD)

Se cuentan con procesosy
flujos documentales
normalizados y medibles.

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

Se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el 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 la informacion
y los procesos archivisticos.

Se tiene implementadas
acciones para la gestion
del cambio.

Se documentan procesos
0 actividades de Gestion
de documentos.

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

Se cuenta con procesos
documentadosde
valoraciony disposicion
final.

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

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
participacidn e interaccion.

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

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnologica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y ser4 la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una versiondesactudizada
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El personal de la entidad
conoce la importancia de
los documentos e
interioriza las politicas y
directrices concernientes a

Se tiene implementada

1 | la estrategiade

gobiernoenlinea

Se cuenta con esquemas
1 | de migraciony conversion
normalizados

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

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

la gestion de documentos
Se cuenta con directrices de
Se cuenta con el Se cuenta con canales . . . L .
] seguridad de informacion La alta direccion esta
presupuesto  adecuado (locales y en linea) de Se cuenta con modelos o ] .

L e - con relacion al recurso comprometida con el
para atender las |1 | servicio, atencion y|1 | esquemasde continuidad humano. al entorno fisico desarrollo de la funcién
necesidades documentales orientacion al delnegocio . y o .

y de archivo ciudadano electrénico, el acceso y los archivistica dela entidad.

sistemas de informacion.

Administracion | Accesoala| Preservaciondela Aspectos Fortalecimiento
Aspecto Critico de Archivos | Informacion informacion tecnolégicosyde | vy articulacion. Sumatoria
seguridad
No apropiacion a los instrumentos archivisticos
(TRD, PINAR, PGD, 9 6 6 3 9 33
PROCEDIMIENTOS DE GD)
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ASPECTOSCRITICOS RIESGOS
Personal no comprometido con la Gestion | Ausenciade apoyo parala ejecucion de labores archivisticas en las diferentes
Documental. fases de los documentos
Carenciaen la aplicacion de estrategias de tramite y conservacion de los archivos.
Subvaloracién o sobrevaloracion de los documentos porla ausencia de criterios claros de conservacion.
EJES ARTICULADORES
Aspectos criticos | Administracién de Archivos | | Acceso ala Informacion | Pre.servaclop’dela Aspectostecn_ologlcosyde Fortallemmlg’ntoy
informacion seguridad Articulacion.
Se cuenta conprocesos| [Se cuenta con politicas g
S ta con politicas| |y herramientas| |asociadas a las herramientas La Gestion documental
Se considera el ciclo vital de los € cuen poltt , . se encuentra
- que garanticen| |normalizadas para la| |[tecnologicas que respaldan| |.
documentos integrando aspectos . - o . . implementado acorde
o disponibilidad y|1 [preservacion y|1 [la seguridad, usabilidad,

administrativos, legales, ibilidad al . oo . ) con el modelo
o I nolfuncionalesy tcnicos accesibilidadala conservacion a largo| |accesibilidad, integridad y intagrado de

ersona fd ' informacion plazo de los| |autenticidad de la laneacion vaestion

Ic:mprome ' (ges:i:g: documentos informacion P ye '
Documental Se cuenta con personal Se cuentan con| |Se tiene articulada la
' Se cuenta con los instrumentos idéneo y suficiente para| [Se cuenta con un| |herramientas tecnoldgicas| |politica de Gestidn
archivisticos  socializados e atender las necesidades|, |esquemade metadatos,|, |acordes a las necesidades|, [documental con los
molementados documentales 'y de| |integrado 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.
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Se cuenta con proceso de
seguimiento, evaluacion y mejora (1
parala gestion de documentos.

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

—

Se cuenta con archivos
centrales e historicos

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

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

Se cuenta con esquema| [La conservacion y
de  capacitacién  y| |preservacion se basa| |[Se cuenta con politicas que .
- . . . ] Se aplica el marco
. . " formacion de internos| |en la  normativa,| [permitan adoptartecnologias .
Se tiene establecida la politica de o . - legal 'y normativo
g 1 |para la gestiéon dell |requisitos legales,|1 |que contemplen servicios y . 1
Gestion documental . L . . concerniente a la
documentos, articulados| [administrativos y| |contenidos orientados a la . s
N . . - funcion archivistica.
con el plan institucional| [técnicos que le aplican| |gestion de documentos.
de capacitacion a la entidad
Se cuenta con Las  aplicaciones son| |Se cuenta con un
. o instrumentos capaces de generar y| |[Sistema de Gestion
Los instrumentos archivisticos L Se cuenta con un .
. ] archivisticos de : . gestionar documentos de|, [documental basado en
nvolucran —la  documentacion 0 descripcion 1 [sistema integradode 11 valorarchivistico cumpliendo|” |estandares nacionales
electronica oripeiof Y1 lconservacion-SIC P : _
clasificacion para sus con los procesos| |e internacionales
archivos establecidos.

Personal no
comprometidoconla
Gestion Documental

medibles.

Se cuentan con procesos y flujos
documentales normalizados y| 1

El personal hace buen
uso delas herramientas
tecnoldgicas destinadas
ala administracién de la
informacién  de la
entidad.

Se cuenta con una

infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y
preservacién de la
documentacioén fisica y
electronica.

Se encuentra estandarizada
la administracidn 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.
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Se ha establecido la Se cuenta con brocesos Se cuenta con mecanismos
Se documentan procesos o caracterizacion de documenta dosp de técnicos  que  permitan Se cuenta con
actividades de Gestion de| 1 | usuarios de acuerdo a| 1 valoracion v dis osicic’)n1 mejorar la adquisicion, uso | 1 | procesos de mejora
documentos. sus necesidades de ydisp y mantenimiento de I’ag continua.
informacion. final. herramientas tecnoldgicas
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 F . - que formulen
adecuada para resolver las ) . asociada al servicio al . .
. 1 el uso de tecnologias |0 | preservacion vl - " 1| lineamientos para la
necesidades documentales y de o e ciudadano permitiendo la o
. paraoptimizar el uso del conservacion de L o aplicacién de la
archivo. participacion e interaccion. - L
papel. documentos. funcién archivistica de
la entidad.
El personal de la entidad conoce s ; Se tienen identificados
la  importancia de  los © cuenta %N 1se cuenta con modelos los roles y

Se tiene implementada esquemas de migracion

documentos e interioriza las para la identificacion, responsabilidades del

o N 11la  estrategia de|1|y 1 ol 1 .
politicas y directrices . . y evaluacién y analisis de personal y las areas
concernientes a la gestion de gobierno enlinea conversion riesgos frente a los

g normalizados gos.
documentos documentos.
Se cuenta con directrices

Se cuenta con canales de seguridad de La alta direccion esta
Se cuenta con el presupuesto , . o l .

(locales y en linea) de Se cuenta con modelog | informacion con relacion al comprometida con el
adecuado para atender las - 2
necesidades documentales v de 1| servicio, atencién y|[1 | oesquemasde 0 | recurso humano, al entorno| 1 | desarrollo  de Ila

. y orientacion al| |continuidaddelnegociq | fisico y electrénico, el| | funcidnarchivistica de
archivo. ) . .

ciudadano. acceso Y los sistemas de la entidad.
informacién.
9 8 8 5
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I, Administracion| Accesoala | Preservacion de| Aspectos tecnolégicos| Fortalecimiento .
Aspecto Critico . . : iy . . .| Sumatoria
de Archivos | Informacion | lainformacion y de seguridad y articulacion.
Personal no comprometido con la Gestion Documental. 9 8 8 5 8 38
ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Falta de definicion de lineamientos parala
Administracién de los documentos electrénicos

Informacién electronica sin control documental.

EJES ARTICULADORES

Acceso ala Informacion

Preservaciondela

Aspectos tecnoldgicos y de

Fortalecimientoy

Aspectos criticos | Administracion de Archivos | | | ; o . | . o |
informacion seguridad Articulacién.
Falta de definicidn . o Se cuenta con polficas Se cuenta con procesos Se Icuenta con polliticas La Gestion documental
de lineamientos pargSe considera el ciclo vital de los P i y herramientas| |asociadasa lasherramientas| |se encuentra
L . ranticen . L )
la Administracion de [documentos integrando aspectos 1 giﬁ)onibili da dgaa ce 1 normalizadas para la|, [tecnolégicas que respaldan 1 implementado acorde
los documentos administrativos, legales, accesibilidad ala y preservacion y| |la seguridad, usabilidad,| [con el modelo
electronicos funcionalesy técnicos. informacion conservacion a largo| |accesibilidad, integridad y| [integrado de
plazo de los| |autenticidad de la| |planeacionygestion.
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Se cuenta con los instrumentos
archivisticos  socializados e
implementados

—_

atender las necesidades
documentales 'y de
archivo de los
ciudadanos

—

esquema de metadatos,
integrado  a  otros
sistemas de gestion.

acordes a las necesidades
de la entidad, las cuales
permiten hacer buen uso de
los documentos.

documentos informacion
Se cuenta con personal Se cuentan con| |[Se tiene articulada la
idéneo y suficiente para| [Se cuenta con un| |herramientas tecnoldgicas| |politica de Gestion

documental con los
sistemas y modelos de
gestiénde la entidad.

Se cuenta con proceso de
seguimiento, evaluacion y mejora| 1
parala 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
nivelinternoy con terceros.

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

Se cuenta con esquema| [La  conservacion y
de  capacitacién  y| |preservacion se basa| |[Se cuenta con politicas que .
- . . . ] Se aplica el marco
. . " formacion de internos| |en la  normativa,| [permitanadoptartecnologias .
Se tiene establecida la politica de s . - legal 'y normativo
C 1 |para la gestiébn dell |requisitos legales,|1 |que contemplen servicios y|1 . 1
Gestion documental ) o . . concerniente  a la
documentos, articulados| [administrativos y| |contenidos orientados a la ] -
L . . ) funcion archivistica.
con el plan institucional| [técnicos que le aplican| |gestionde documentos.
de capacitacion a la entidad
) insh t hivist Se cuenta con Las  aplicaciones son| |Se cuenta con un
,Osl ns rumlen osd arc 'V'ts '9931 instrumentos 1 Set cugntta gor:j ””1 capaces de generar v, Sistema de Gestion
|n|votu’cr§n a documentaclonit o chivisticos de zlosnine\]/;r::i?’)%raS?C € gestionar documentos de|’ [documental basado en
electronica descripcion y valorarchivistico cumpliendo| |estandares nacionales
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clasificacion para sus con los procesos| |e internacionales
archivos establecidos.
Se cuenta con una Se encuentra estandarizada
El personal hace buen infraestructura la administracion y gestion
. uso delas herramientas adecuada para el de a informacién, y los Se tiene
Se cuentan con procesosy flujos - ) . . .
: tecnoldgicas destinadas almacenamiento, datos en herramientas implementadas
documentales normalizados y| 1 Y 1 oy 1 - . 1 .
. ala administraciondela conservacion y tecnolégicas articuladas con acciones para la
medibles. . . . . - -, .
informacion  de la preservacion de la el Sistema de Gestion de gestion del cambio.
entidad. documentacioén fisica y Seguridad de la informacién
electronica. y los procesos archivisticos.
Se ha establecido la Se cuenta Con Procescs Se cuenta con mecanismos
Se documentan procesos o caracterizacion de documenta dosp de técnicos que  permitan Se cuenta  con
actividades de Gestion de| 1| usuarios de acuerdo a| 1 valoracién v disposiciér 1| mejorar la adquisicion, uso| 1| procesos de mejora
documentos. sus necesidades de| | yaisp y mantenimiento de las continua.
informacion. inal. herramientas tecnoldgicas
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 , g asociada al servicio al . .
. 1| el uso de tecnologias| 1| preservacion v 1= L 1| lineamientos para la
necesidades documentales y de o o ciudadano permitiendo la o
. paraoptimizar el uso del conservacion de T - aplicacién  de la
archivo. participacion e interaccion. - o
papel. documentos. funcién archivistica de
la entidad.
EIperslonaldela.entldadconoce - Se cuental N |se cuenta con modelos Se tienen identificados
la  importancia de los Se tiene implementada esquemas de migracion e los roles y
A . para la identificacion, »
documentos e interioriza las| 1|la  estrategia  de|1 |y 1 evaluacion 1| responsabilidades del
o L . . s y andlisis de "
politicas y directrices| | gobiemnoenlinea conversion i6S00S personal y las areas
normalizados 9os.
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documentos

concernientes a la gestién de

frente a los

documentos.

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las

Se cuenta con canales
(locales y en linea) de

Se cuenta con modelos

Se cuenta con directrices
de seguridad de
informacion con relacion al

La alta direccion esta
comprometida con el

necesidades documentales v de 1| servicio, atencion y| 1|0 esquemasde recurso humano, al entorno| 1| desarrollo de la
archivo y orientacion al continuidad delnegocig | fisico y electronico, el funcién archivistica de
' ciudadano. acceso y los sistemas de la entidad.
informacion.
s Administracion| Accesoala | Preservacion de| Aspectos tecnolégicos| Fortalecimiento .
Aspecto Critico . . . e . . .| Sumatoria
de Archivos | Informacion | lainformacion y de seguridad y articulacion.
Fal finicion de lineamien rala Administracion del
alta de definici6 gg eamientos 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:
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ADMINISTRACION| ACCESOALA | PRESERVACION DE ASPECTOS FORTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO . P TECNOLOGICOS P SUMATORIA
DE ARCHIVOS INFORMACION| LA INFORMACION Y ARTICULACION
Y DE SEGURIDAD
Instalaciones locativas de los depdsitos 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 apropiacién alosinstrumentos
archivisticos definidos (TRD, PINAR, PGD, 9 6 6 3 9 33
PROCEDIMIENTOS DE GD)
Personal no comprometido conla Gestion 9 8 8 s 8 38
Documental.
Falta de definicion de lineamientos para la
Administracion de los documentos 10 10 10 10 10 50
electronicos.
44 38 39 31 42
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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 definicion de lineamientos para la Administracion de los documentos 50
electronicos.

2 Archivos de gestidn no organizados 45

3 Personal no comprometido con la Gestién Documental. 38

4 No apropiacién alos instrumentos archivisticos definidos (TRD, PINAR, 3
PGD, PROCEDIMIENTOS DE GD)

5 Instalaciones locativas de los depésitos 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 Preservacion de la informacién 39
3 Acceso a la Informacion 38
5 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 31

Esto nos permite crear una Visiéon Estratégica que servira para definir el rutero a seguir dentro de las
adecuaciones del sistema de gestion documental, para hacerlo mas eficaz y eficiente y asi mismo ajustadoa 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
administrativoslo que causa del deterioro paulatino de la forma como se mantiene el acervo documental,ya que
las politicas, planesy programas deben ir dirigidos a la sensibilizacion de los nuevos funcionariosen el manejo
de sus documentosfisicos y electronicos.

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 ademés 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 utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porquecorre el riesgo de tener una versiéndesactuaizada
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clientesinternosy externosde la informacion 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 disminucién en el trdmite de documentos en formato papel tanto
como se pueda, sin que ello signifique su desaparicion total.

La visién estratégica se construye entonces de la siguiente manera:

“ La ESE Hospital Universitario de Santander en materia de Gestion Documental, buscara 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 Gonzélez
Valencia. Igualmente, que seguira trabajando en la actualizacion y consolidacion 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

Fortalecerel 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 enla aplicaciéon de la
gestion documental, garanticen la perdurabilidad y seguridad de lainformacién, 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

Fortalecerdentro de la Planeacién Estratégica institucional el
tema de Gestion Documental

Establecer canales de apoyo con lasinstancias que conforman
el Sistema Nacional de Archivos

Fortalecimiento y Articulacion

Asignarroles especificos al personal del Hospital Universitario
de Santander dentro de las actividades de produccién,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
preservaciony disposicion final.

Administracion de los Archivos Fortalecerel conocimientoy cultura organizacional del
personal del Hospital Universitario de Santander
especificamente en el tema de gestion documental

Definirun procedimiento claroy socializarlo dentro del equipo
de personas que alimentan los expedientes de Historias

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porquecorre el riesgo de tener una versiéndesactuaizada
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Clinicas.

Intervenir el Fondo Documental Acumulado Hospital
Universitario Ramdn Gonzalez Valencia

de los documentos de archivo.

Definiruna campafia institucional para el manejo responsable

Acceso a la Informacion

gestion, central e historico

Consolidarlosinventarios institucionales en las etapas de

electrénicos

Validarlos requisitos para la administracion de documentos

Preservacion de la Informacion

Consolidarlosinstrumentos archivisticos

Aspectos Tecnoldgicosy de Seguridad

Ampliarlos procesos de digitalizacion masiva

Administrarla produccién de documentos electrénicos basados
en laestructura de las Tablas de Retencién Documental

7.8 PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS CON EL PINAR

Los objetivos planteados son compromisos de accién para el mejoramiento de los aspectos criticos. Este
compromiso debe hacerse de manera ordenada y sistematica, dandole el nombrey la forma correctaa la
soluciény asi mismo, generando metodologias replicables para futuras ampliaciones o modificaciones del

PINAR en afios venideros.

La maneramas eficiente de hacer estos compromisos de avance es documentando los planes, programas o

proyectos institucionales que permitan hacer un acercamiento metodolégico ala solucion de los aspectos criticos

evaluados.

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

Ejes Articuladores

Objetivos

Planes, programas o
proyectos Institucionales

Fortalecimientoy
Articulacion

Fortalecerdentro de la Planeacion Estratégica
institucional el tema de Gestion Documental

Establecer canales de apoyo con lasinstancias
que conforman el Sistema Nacional de
Archivos

Plan Institucional de Archivos
Plan de Riesgosparala
Unidad de

Archivoy Correspondencia
Programa de Gestién
Documental

Administracién de los
Archivos

Asignarroles especificos al personal del
Hospital Universitario de Santander dentro de
las actividades de produccidn, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta,
preservaciony disposicion final.

Programa de Gestién
Documental

Plan de Implementacién
Archivistica

Plan Institucional de

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
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Fortalecerel conocimientoy cultura Capacitacion
organizacional del personal del Hospital Plan de Sensibilizacion
Universitario de Santander especificamente en | Archivistica
el tema de gestién documental Plan de Intervencion del

Definirun procedimiento claroy socializarlo
dentro del equipo de personas que alimentan
los expedientes de Historias Clinicas.

Intervenir el Fondo Documental Acumulado
Hospital Universitario Ramén Gonzalez
Valencia

Definiruna campafa institucional para el
manejo responsable de los documentos de
archivo.

Fondo

Documental Acumulado
Programade Inducciony re
induccion Archivistica

Acceso ala
Informacién

Consolidarlosinventariosinstitucionalesenlas
etapas de gestion, central e histérico

Validarlos requisitos parala administracién de
documentos electronicos

Plan de Implementacion
Archivistica

Programa de Documentos
Electrénicos

Programa de Documentos
Vitaleso

Esenciales

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

Preservacion dela
Informacién

Consolidarlosinstrumentos archivisticos

Plan de implementacion
Archivistica Programa de
Gestion Documental

Aspectos Tecnoldgicos

Ampliarlos procesos de digitalizacién masiva

Programa de Digitalizacion
Programa de Documentos
Vitaleso

Esenciales

Programa de Documentos
Electrénicos Programa de

y de Seguridad o y ,
Administrarla produccion de documentos formas y formularios
electronicos basados en la estructura de las electronicos
Tablas de Retencion Documental Programa de documentos

vitaleso
Esenciales
7.9 MAPADE RUTA

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

garantizarla aplicacion de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de documentos fisicos
y electronicos. Este mapade ruta ha sido construido pensando en un periodo comprendido entre los afios 2018
al 2020, sin descartarlas actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a afo deben hacerse, ya que la
misma ejecucion de las actividades, asi como las normas internas, nacionales o internacionales pueden causar
cambios en la programacién prevista en el PINAR institucional.

La ultima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnoldgica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de
Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.
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Aspecto Critico

Mediano | Largo
Plazo 2022 | Plazo

2023

Largo
Plazo

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

Archivos de gestion no organizados

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

Personal no comprometido con la Gestion Documental.

Crear, adecuarel archivo histdrico de la entidad

Falta de definicién de lineamientos parala Administracion de los
documentos electrénicos.

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

Establecer canales de apoyo con lasinstancias que conforman el
Sistema Nacional de Archivos

Asignarroles especificos al personal del Hospital Universitario
de Santanderdentro de las actividades de produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
preservaciony disposicion final.

Fortalecerel 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 polvoy suciedad sobre las &reas de archivoy manejo
documental

Consolidarlosinventariosinstitucionales en las etapas de
gestion.

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

procura de manteneren funcionamiento las estrategias planteadas.

La auditoria sobre la ejecucion de estas y otras actividades de planeacion y ejecucion archivistica son muy
importantes porque permitira detectar la posibilidad de corregir errores o carencias en la planeacién 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 Direccién paraimpulsartemas de gran relevancia
para completar abanico de necesidades y llevar a la gestion documental institucional al punto que la entidad

deseay necesita.

La dltima version de este documento estara disponible en la herramienta tecnolégica utilzadaactualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de

Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porquecorre el riesgo de tener una versiéndesactuaizada
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7.10 PRESUPUESTO
Equipos de computo 5 Unidades
Scanner de 60 ppm 3 Unidades
Lectores de Codigo de Barras 10 unidades
Impresoras para Etiquetas 3 Unidades
Impresoras Multifuncionales 3 Unidades
Software de Gestion Documentall 1 unidad
Equipo de Trabajo:

Profesional en Archivistica 1
Técnicos en archivistica 2
Auxiliares 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 losindicadores apropiados para cada uno de los planesy proyectos
aplicables ala gestién documental y la medicion de la ejecucidn 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 expresién cuantitativa del comportamiento o el desempefio de la
organizacidn o sus partes, cuya magnitud comparada con algun nivel de referencia, sefiala unadesviacién
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 asus metas,
objetivosy responsabilidades con los grupos de referencia; es decir, la relacion entre las metas, objetivos y
los resultados.

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

Medicién Trimestral: Se consigna el valor recopilado de la medicion 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 otrainformacion adicional.

La herramienta de seguimiento y control debe llevarla el encargado de la Unidad de Archivo y Correspondenda 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 gestion.

PLAN, MEDICION . | OBSERV
PROGRAMA | INDICADORES iNDICES "T"sm TRIMESTRAL GIEQF ACIONE
0 PROYECTO 11 2| 3 |4 S

|

Santander. y sera la Unica valida para su ufilizacion.
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(Cantidad de
personal asistente
Asistenciaa las / 959
capacitaciones Cantidad de
Plande
o personal
Capaqtamon convocado) * 100
Institucional en -
Archivoy (Canfuda_d de
Gestionde cqpacnrta_(élon/es
o impartidas
Documentos CaF?am.tacmnes Cantidad de 959
ealizadas capacitaciones
programadas) *
100
Cantidad de
Plande Estrategias de estrategias
sensibilizacion S planeadas/cantida| 25%
archivistica sensibilizacion d de estrategias
ejecutadas ™ 100
(Cantidad de
unidades
. Rechazadas/
t?:*lgfz(:edni:zz Cantidad de 0%
Unidadesde
Programa de transferencia) *
Transferencia 100
S . Sumatoria de las
Documentales Cantidad d.e unidades NA
Transferencias !
transferidas
- (Diferencia endias
52:22:22?::; entre laFechade
) entregarealyla | 85%
por oficina Fechalimite de
productora entrega)
(Cantidad de
Ejecuciondel | Lecturas Hechas/
Plan de control Cantidad de o
. 25%
de condiciones Lecturas
Plande control|  ambientales Programadas) *
de condiciones 100
ambientales (Cantidad de
Control de parametros
Condiciones controlados/ .
Ambientalespor | Cantidadde 25%
areade archivo parametros
exigidos)* 100
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(Cantidad de
Ejecuciondela ejzvc(lejrt:%is
Plan de ﬂl‘a“;'gfg;“ddee | Cantidadde | 25%
fumigaciony archivo eventos
limpieza de las planeados)
areasde *100
archivo (Cantidad de
Ejecuciéndela unidades
limpieza delas intervenidas/ 259
unidades de Cantidad de °
archivo unidadestotales) *
100
Definicién de Socializacién al
procedimient procedimiento
0s para la Definido
Administracio
n de los de Definicién del o
los 25%
documento.
Documentos
Electrénicos
de archivo
(minimo 1)
Promedio entre
Tiempo de (Diferenciaen
Respuestaa las Fhor:as ehnte l% >1
consultas ec r::y oral | di
presencialesen entregaa
Archivo peticionario -
Programa de fechay horadela
Gestion solicitud) *100
Documental - - Cantidad de
PGD Cumplimiento Herramientas
del cronograma o
de _ Archivisticas
implementacion |mplementadas/ 25%
de las Cantldgd de
herramientas He”"’.‘”,"?“‘as
archivisticas archivisicas
requeridas
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General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotéa: 2000.
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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 Informacidén 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

Unavez 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 utilizacion 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 DEMODIFICACIONES

10. CONTROL DE MODIFICACIONES

Descripciondela | Actualizado

Version | Fecha e s
Modificacion por

Revisado por | Aprobado por

. , John Mauricio
Actualizarel PINAR Ludwing Morales | Nelly Méndez Robles Ramirez

Enero Profesional Meza

2 parala vigencia o : Subgerente
2021 Universitario de Profesional N
2021al 2024 UFATI Especializado Admlnlstr?tlvoy
Financiero
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