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1. INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Hospital San José del Municipio de La Palma en
el Departamento de Cundinamarca, en cumplimiento del Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura (que compila los Decretos 2578
de 2012, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 2578 de 2013,
Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015, Decreto 103 de 2015 y Decreto
106 de 2015), el cual en su articulo 2.8.2.5.8, establece que: “La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos”:
a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
b) La Tabla de Retencion Documental (TRD)
c) El Programa de Gestion Documental (PGD)
d) Plan Institucional de Archivos (PINAR)
e) El Inventario Documental
f)  Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales
h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las Unidades Administrativas de la entidad
i) Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.
Dando cumplimiento a esta exigencia, la E.S.E Hospital José del Municipio de
La Palma, ha mantenido la metodologia determinada por el Archivo General de
la Nacién AGN, en el Manual “Formulacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, utilizando herramientas administrativas tales como:
++ EIl Diagnostico Integral de Archivos
+ Instrumentos de evaluacion (encuesta)
% Instrumento de analisis DOFA
% Mapa de riesgos

“ Registro fotogréafico de los archivos de gestion y del archivo central
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< El diagndstico Integral de archivos
El Plan Institucional de Archivos 2.017-2.020, contempla los objetivos articulados
con el contexto estratégico y las principales politicas de gestion de archivos,
seguridad y confidencialidad de la informacion, asi como la disposicion de los
recursos necesarios para la realizar los proyectos formulados en el presente
PINAR y los riesgos asociados e identificados de acuerdo con la situacion actual
de la E.S.E.
En la elaboracion del presente Plan Institucional de Archivos se identificaron las
necesidades y debilidades que tiene la ESE en lo referente a la gestién
documental y se determinaron las metas a corto, mediano y largo plazo con el
fin de garantizar la preservacion y conservacion de los documentos.
Para el cumplimiento de las metas, se establecieron periodos de tiempo definidos
asi:
¢ Metas a corto plazo: En el periodo comprendido entre los meses restantes
para la finalizacion del afio 2.017 y el primer semestre del afio 2.018.
% Metas de mediano plazo: En el periodo comprendido entre el segundo
semestre del afio 2018 y el afio 2.019
% Metas a largo plazo: En el periodo comprendido entre el afio 2.020 y el
afo 2.021
Con la implementacion del PINAR se espera contar con una herramienta de
planeacion que permita definir con claridad los objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo de la funcién archivistica y optimizar el uso de los recursos
disponibles, para asi mejorar la eficiencia administrativa. De igual manera
coordinar los planes, programas y proyectos de la gestibn documental y la
funcién archivistica.
Una vez el PINAR es presentado y aprobado en sesion del Comité Interno de

Archivo, se publicara en la pagina WEB de la ESE.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

Misién

Somos la ESE Hospital San José de la Palma, prestadora de servicios de salud
de primer nivel de atencidén con énfasis en programas de promocién especifica,
deteccidén temprana y salud publica. Contamos con un equipo interdisciplinario
con sentido de pertenencia y humanismo, con una infraestructura hospitalaria
adecuada que garantizan la seguridad del paciente, la calidad en los procesos y
el mejoramiento continuo, logrando optimar la calidad de vida de la poblacién de

Rio Negro.

Vision

Para el afio 2.020, la ESE Hospital San José del Municipio de La Palma ser4 una
institucion reconocida en la aplicacion del modelo de atencion primaria en salud,
cumpliendo con estandares de calidad y habilitacion exigidos por la
normatividad, garantizando la transparencia en el manejo de los recursos y

contribuyendo a la sostenibilidad financiera.

Objetivos Estratégicos

» Contar con el personal idoneo que contribuya al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
» Construir herramientas que permita dar cumplimiento para evaluar el

manejo de los recursos y sustentacion a la comunidad en general.
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» Identificar factores de mayor relevancia para la institucion, que nos
permita actuar de manera oportuna para dar cumplimiento a los planes

de la institucion.

3. SITUACION ACTUAL

3.1 Andlisis de la situacion actual

La situacion actual de los archivos encontrados, dejan ver estancamiento,
marginalidad de las unidades archivisticas y escaso servicio de informacion y
consultas, por cuanto no se cuenta con un sistema integral de archivo, situacion
que genera prevencion en el traslado al espacio destinado para el Archivo

central. Adicionalmente a esto, existe una baja seleccién del material trasferido.

En cuanto a la disposicion de las transferencias encontradas, se han observado
estas en cajas de cartdén de diferentes tamafios, AZ, documentos empastados,
lo que genera el deterioro total de su contenido. No estan claros los criterios de
transferencia, eliminacién, expurgo y conservacion de los acervos documentales
encontrados. Los inconvenientes comienzan a la hora de encontrar documentos
pues cada dependencia considera el archivo trasladado alli como extensiéon de
su archivo de gestién. El ingreso de documentos es indiscriminado y sin control,
lo cual llevara a "encontrar el documento objeto de busqueda” y guardarlo

posteriormente sin mayor orden.

Es URGENTE crear un sistema integral de archivo que permita simplificar y
racionalizar la produccién documental, asi como la eliminacion de documentos
no esenciales para la gestibn administrativa, permitiendo de esta manera una

consulta agil y oportuna

PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS
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En la entidad no existe una cultura archivistica, por tal motivo cada oficina
maneja el archivo bajo su propio criterio y de acuerdo a sus necesidades. De
esta manera es muy dificil cambiar y unificar los métodos que se han venido

utilizando de afios atras.

La labor archivistica es considerada como una actividad de bajo nivel, por tal
motivo, se presta poco interés por parte de algunas dependencias; situacion que
se visualiza al revisar las ultimas transferencias documentales realizadas.
Existe un desconocimiento general sobre los instrumentos archivisticos, su
importancia, utilidad y la normatividad existente.

Es notoria la importancia de adelantar acciones de Gestion Documental a partir

del andlisis de las siguientes necesidades de la entidad:

% Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencibn Documental
(TRD) para proceso de aprobacién ante el Consejo Departamental de
Archivos.

< Elaboracion y presentacion de las Tablas de Valoracion Documental
(TVD) para proceso de aprobacién ante el Consejo Departamental de
Archivos.

+ Disefio e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC

% Elaboracién de Instrumentos Archivisticos segun el Decreto 1080 de
2015.

¢+ Adquirir una solucion informética que administre el Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo (SGDEA).

Diagnostico DOFA

A partir del diagnéstico elaborado se obtiene el siguiente analisis de la Matriz

de Evaluacién de Factores Internos en gestion documental de la ESE:
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DEBILIDADES OPORTUNIDADES

La ESE Hospital San José del Municipio de La
Palma no cuenta con la politica de Gestion
Documental

Establecer el Sistema Integrado de
Conservacion

La entidad no cuenta con un equipo
interdisciplinario para el desarrollo de la funcién
archivistica y la gestion documental

La ESE Hospital San José del Municipio de
La Palma, debe implementar Planes de
capacitaciéon de Gestion Documental para
todo el personal de la entidad.

La ESE Hospital San José del Municipio de La
Palma no cuenta con sus archivos intervenidos,
debilitando el acceso y la consulta

Contratar el Recurso Humano que cumpla
con perfiles idéneo para que apoyen las
actividades tendientes a la Gestion
Documental

Falta la elaboracién y aplicacion de
instrumentos archivisticos

No hay unificacion en los criterios de
identificacion de las
Unidades de Almacenamiento

Al interior de la entidad se expresa una toma
de conciencia y disposicion por parte de los
Directivos para contribuir al mejoramiento de
la Gestion Documental, asi como disposicion
para realizar jornadas de capacitacién en
Gestion Documental y normatividad
archivistica

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

La documentacion no se ubica con facilidad, lo
cual no permite realizar consultas eficientes,
retrasando los tiempos de respuesta a los
requerimientos internos y
externos.

de Valoracion Documental

No existen Tablas de Retencién Documental, ni

desactualizados

Los inventarios y bases de datos se encuentran

Se dispone de una infraestructura que puede
ser adaptada y puesta a disposicion para un
adecuado almacenamiento documental,
evitando asi la ubicacién y recuperacion de
la documentacion.

FORTALEZAS

AMENAZAS

La entidad Cuenta con Infraestructura fisica

la entidad

para la administracion del archivo producido por

La entidad puede verse implicada en
posibles Investigaciones por
desconocimiento de la normatividad que rige
la Gestion Documental

Entidad

Apoyo a proyectos tecnoldgicos por parte de la

Asignacién de Presupuesto por parte de la
Direccidn de la ESE.

Hallazgos por parte de los Entes de Control
por no aportar con los requerimientos
solicitados y posibles sanciones por
incumplimiento de la normatividad.

FORTALEZAS

AMENAZAS

Existen algunos procedimientos archivisticos
implementados en el Hospital.

Conservacion de documentos innecesarios
por falta de aplicacién de Instrumentos
archivisticos.

Deterioro y perdida de la informacion por
falta de intervencién archivistica de los
documentos acumulados en el fondo.
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3.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez analizadas las herramientas administrativas que permitieron
tener una vision general de la gestion archivistica al interior de la ESE, se
identificaron los siguientes aspectos criticos los cuales seran tenidos en
cuenta para el disefio de los proyectos, planes y programas a

implementar.

v" Volumen excesivo de documentos
impresos.

v Manejo inadecuado de los recursos
disponibles

v" Duplicidad de informacion.

v' Pérdida de patrimonio documental en
soporte electrénico

v' Desactualizacion de los tipos
documentales en las Tablas de
Retencion Documental

1. No existe claridad sobre los
lineamientos para el adecuado
manejo de documentos fisicos y
electrénicos, levantamiento de
inventarios documentales y adopcion
de la TRD.

Demoras en los tramites

Hallazgos por parte de entes de
control

Incumplimiento con los estandares de
conservacion 'y disposicion de
documentos electronicos

Aplicacion de criterios personales en
la organizacién de los archivos
Dispersion de responsabilidades del
proceso de gestiébn documental en las
diferentes &reas.

2. Existe un Fondo Documental
Acumulado

AN

Deterioro y perdida de informacion
Deterioro de la memoria institucional
en formato fisico

Hallazgos por parte de entes de
control

3. Ausencia de instrumentos
archivisticos de acuerdo a los
cambios normativos

Problemas para la conservacion final
de los documentos e inconvenientes
legales futuros

Errores en la planificacion del
presupuesto y los tiempos de
ejecucion

Hallazgos por parte de entes de
control

Deterioro y perdida de informacion
Acumulacién de documentos por
falta de criterios de eliminacion en el
archivo central

Inconvenientes en los tiempos de
retencion en las distintas
dependencias
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v" Acumulacién de documentos en los
archivos de gestion

4. Espacio inadecuado en el archivo v Perdida del patrimonio documental

central v" Acumulacién indiscriminada de

documentos en diferentes lugares de

los archivos de gestion.

5. No existe una dependencia v' Retraso en la respuesta a entes de

encargada de la correspondencia control

v' Traspapeleo de documentos

v' Documentos enviados con
consecutivos manuales

3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Una vez hallados Cinco (5) aspectos criticos y la relacion de los riesgos que cada
uno de estos presenta, se realiza el siguiente orden de priorizacién de acuerdo

con los cinco (5) Ejes articuladores asi:

a) Administracién de archivos

b) Acceso a la informacion

c) Preservacién de la Informacion

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

e) Fortalecimiento y articulacién

De esta manera la ESE articula cada uno de los aspectos criticos, con los
distintos ejes articuladores y priorizando de acuerdo al nivel de impacto
generado. Consecuentes con lo anterior presenta la siguiente tabla de relacion
directa:

Al evaluar uno a uno los aspectos criticos con cada eje articulador se obtuvieron

los siguientes resultados de los aspectos criticos con cada eje articulado.
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EJES ARTICULADORES
Aspectos Criticos
Admon de | Acceso ala | Preservacion | Tecnologia | Fortalecimiento Total
Archivos informacién y articulacion
No existe claridad
sobre los lineamientos
para el adecuado
manejo de
documentos fisicos y 7 5 5 6 8 31
electrénicos,
levantamiento de
inventarios
documentales y
adopcién de la TRD.
Existe un Fondo
Documental
Acumulado 8 7 7 7 8 37
Ausencia de
instrumentos
archivisticos de 8 7 7 8 9 39
acuerdo a los cambios
normativos
Espacio inadecuado
en el archivo central 6 2 7 1 3 19
No existe una
dependencia 8 8 4 9 9 38
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encargada de la
correspondencia
TOTALES 37 29 30 31 37

4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa Social del Estado Hospital San José del Municipio de La Palma —
Cundinamarca, mejorara las condiciones de sus documentos para facilitar el
acceso a los mismos y propender por una adecuada administraciéon de sus
archivos, facilitando el acceso a la informacién de manera oportuna y con altos

estandares de calidad.

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

1. Elaborar y aprobar las TRD para intervenir el Fondo Documental Acumulado
y organizar técnicamente los archivos de gestion de las distintas dependencias
del Hospital.

2. Elaborar las TVD para presentarlas al Consejo Departamental de Archivos
para su proceso de aprobacion.

3. Elaborar y publicar los instrumentos archivisticos segun normatividad vigente,
comenzando por el PINAR y la TRD.

4. Elaborar los procedimientos de gestion documental.

5. Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

6. Capacitar a todo el personal del Hospital en temas de gestion documental.
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7. Adecuar el area de almacenamiento de archivos, para establecer un Archivo
Central.

8. Establecer una dependencia para el manejo de correspondencia

Para la formulacion de esta vision estratégica, el Hospital San José de La Palma,
se fundamentd en los aspectos criticos y los ejes articuladores con mayor
impacto para implementar acciones de acuerdo con las prioridades

determinadas.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJE VALOR

ARTICULADOR

Ausencia de

instrumentos

archivisticos de 39 Administracion

acuerdo a los cambios de archivos 37

normativos

No existe una

dependencia 38 Fortalecimiento 37

encargada de la y articulacion

correspondencia

Existe un Fondo
Documental 37 Administracion 31
Acumulado de archivos
No existe claridad
sobre los lineamientos
para el adecuado

manejo de

documentos fisicos y 31 Preservacion 30
electronicos,

levantamiento de

inventarios

documentales y

adopcion de la TRD

Espacio inadecuado 19 Acceso a la 29
en el archivo central informacion
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5. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos se tomaron como base los aspectos criticos

y ejes articuladores incluidos en la visidn estratégica con el siguiente resultado.

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVO

PLAN, PROGRAMA

Ausencia de instrumentos
archivisticos de acuerdo a
los cambios normativos

Elaboracion de las TRD y
presentacion al CDA para su
aprobacion. Realizar
socializaciones en forma grupal y
personalizada en todos los Niveles
Jerarquicos de la ESE de los
elementos archivisticos

Programa de Gestion
Documental

No existe una dependencia
encargada de la
correspondencia

Establecer una solucién
informatica para el manejo de la
correspondencia

Plan de mejoramiento de la
gestion administrativa

No existe un Sistema
Integrado de Conservacion
de Archivos

Desarrollar los planes de:
Conservacion Documental, y
Preservacion Digital a Largo Plazo,

Programa de Gestion
Documental
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No existe claridad sobre
los lineamientos para el

adecuado manejo de
documentos  fisicos vy
electronicos,

levantamiento de

inventarios documentales
y adopcion de la TRD

Definir el conjunto de lineamientos
y actividades para el desarrollo de
los diferentes procesos de Gestion
Documental de conformidad con el
Decreto 1080 de 2015. Realizar
capacitaciones en forma grupal y
personalizada en todos los Niveles
Jerarquicos de la ESE sobre la
adopcién de TRD, normatividad
archivistica y elaboracion de
inventarios documentales

Plan de mejoramiento de la
gestién administrativa

Espacio inadecuado en el
archivo central

Adecuar el area correspondiente al
Archivo Central y realizar la
adquisicién del mobiliario
necesario

Plan de mejoramiento de la
gestién administrativa

Existe un Fondo
Documental Acumulado

Realizar la intervencion parcial del
FDA

Programa de Gestion
Documental

6. FORMULACION DE PROYECTOS

En la formulacion de los Planes y Proyectos participaron la Gerencia, la

Subgerencia administrativa y el area de Gestion Documental. Se utilizaron los

items definidos por el Archivo General de la Nacion, en el Manual Formulacién

del Plan Institucional de Archivos — PINAR

[1 Nombre del Plan o Proyecto

1 Objetivo

[1 Alcance del Plan o Proyecto

[1 Actividades y su tiempo de ejecucion
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[1 Responsable de la actividad

[J Recursos Asociados a cada actividad

[ Indicadores del Plan o Proyecto

®,

< Plan numero 1:

Objetivo general

Elaborar el instrumento archivistico
TRD

Alcance

El plan contempla la contratacion
para la elaboracién del instrumento
archivistico TRD.

Responsables

Subgerencia

Retencion Documental

ACTIVIDAD F.INICIO | F. FINAL ENTREGABLE
Elaboracion del instrumento | Nov 1 de Nov 30 Presentacion del
archivistico Tabla de 2.017 de 2.017 documento final TRD
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ante el Comité de
Archivo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Entrega de
instrumentos Cumplimiento Creciente 100%
finales
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Empresa con experiencia minima de 3
Humano Persona juridica afos en elaboracion de Instrumentos
Archivisticos y gestion documental
Econdmico Recursos de Los recursos deben cubrir el contrato

inversion

respectivo

X/
°

Plan numero 2:

Establecer una solucién informéatica
para el manejo de la correspondencia
Dotar a la ESE de una herramienta
informatica que permita gestionar de
manera eficiente el manejo de la
correspondencia entrante y saliente

Objetivo general

en la Institucion
Suplir las necesidades logisticas de
Alcance administracion de correspondencia
Responsables
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Gerencia, Subgerencia y Area de
Sistemas
ACTIVIDAD F.INICIO | F. FINAL ENTREGABLE
Incluir en el plan de Oct 24 de | Dic 8 de Plan Anual de
adquisiciones 2.017 2.017 Adquisiciones
Adquisicion de Software Jul 1 de | Dic 30 de Software
para manejo de 2.018 2.018
correspondencia
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de
compras Cumplimiento del Creciente 100%
ejecutadas/namero | Plan de compras
total de compras
planteadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Econdmico Recursos de Los recursos deben cubrir el contrato
inversion respectivo

< Plan numero 3:

Disefiar e implementar un Sistema
Integrado de Conservacion, con

Objetivo general miras a la preservacion y

conservacion de los documentos en
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cualquier soporte desde la
produccién hasta su disposicion final.

Alcance

Desarrollar los planes de:
Conservacion Documental, y

Preservacion Digital a Largo Plazo,
ademas de los programas propios del

SIC

Responsables

Gerencia y Subgerencia

ACTIVIDAD F.INICIO | F. FINAL ENTREGABLE
Incluir en el plan de Oct 24 de | Dic 8 de Plan Anual de
adquisiciones 2.017 2.017 Adquisiciones
Desarrollo e
implementacion del Sistema | Jul 1 de | Dic 31 de Documento SIC y
Integrado de Conservacion 2.018 2.018 Planes establecidos
—SIC
Seguimiento a la Ene 2 de | Jun 30 de Informe de
implementacion del SIC 2.019 2.019 seguimiento a los
Planes
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Programas de Programa Creciente 100%
conservacion | formulado/programa
desarrollado*100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Empresa con experiencia minima de 3
Humano Persona juridica afos en procesos de gestion
documental
Econdmico Recursos de Los recursos deben cubrir el contrato
inversion respectivo

X/
L X4

Plan numero 4:

Socializar y concientizar a los
funcionarios de la ESE acerca de la
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Objetivo general

importancia de la aplicacion de las
buenas practicas en gestion
documental.

Alcance

Este plan involucra capacitaciones
mensuales relacionadas con los
procesos de gestion documental que
deberan desarrollar los funcionarios y
contratistas en virtud del cumplimiento
de sus funciones, orientando estas a
fortalecer el conocimiento frente a la
funcién archivistica tanto en los
archivos de gestion como en el
archivo central.

Responsables

Subgerencia

ACTIVIDAD F.INICIO | F. FINAL ENTREGABLE
Incluir en el plan de Oct 24 de | Dic 8 de Plan Anual de
compras 2.017 2.017 Adquisiciones
Presentacion del PINAR Presentacion, Material
Adopcién y Ene2de | Ene 31 | de consulta, planilla de
responsabilidades 2.018 de 2.018 | asistencia y evaluacién
de capacitacion
Lineamientos para la Presentacion, Material
produccién y conservacion | Feb 2 de Feb 28 | de consulta, planilla de
de documentos electrénicos 2.018 de 2.018 | asistencia y evaluacién
de capacitacion
Presentacion, Material
Sensibilizacion y adopcion | Mar1de | Mar 31 | de consulta, planilla de
de la nueva TRD 2.018 de 2.018 | asistencia y evaluacion
de capacitacion
Presentacion, Material
Elaboracion de los FUID Abr 1 de | Abr 30 de | de consulta, planilla de
2.018 2.018 asistencia, registros
fotograficos y
evaluacion de
capacitacion
Presentacion, Material
Procesos de transferencias | May 1 de | May 31 | de consulta, planilla de
documentales 2.018 de 2.018 asistencia, registros
fotograficos y
evaluacion de
capacitacion
INDICADORES
INDICADOR | INDICE | SENTIDO | META
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NUmero de
actividades Cumplimiento del Creciente 80%
ejecutadas/numero Plan de
de actividades Capacitacion
programadas*100
NUmero Cubrimiento de
funcionarios capacitacion al Creciente 50%
capacitados/Total personal de la
Funcionarios *100 ESE
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Un profesional Profesional en Sistemas de Informacion

y Documentacién o Ciencias de la
Informacién o Administracion de
Empresas con experiencia minima de 3
afios en elaboracion de Instrumentos
Archivisticos

Econdmico Recursos del Los recursos deben cubrir el programa

programa de semestral
capacitacion
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s Plan numero 5:

Objetivo general

Adecuar el area correspondiente al
Archivo Central y realizar la
adquisicion de la estanteria

necesaria para su buen
funcionamiento

Alcance

Suplir las necesidades logisticas de
almacenamiento de la
documentacion transferida al archivo
central de la ESE

Responsables

Gerencia y Subgerencia

ACTIVIDAD F.INICIO | F. FINAL ENTREGABLE
Incluir en el plan de Oct 24 de | Dic 8 de Plan Anual de
adquisiciones 2.017 2.017 Adquisiciones
Adecuacion de pintura y Areas acondicionadas
filtraciones del area Jul15de | Sep 30 para ampliacion del
destinada al archivo central 2.018 de 2.018 archivo central
Adquisicion de estanteria Estanteria armada y
industrial y entrepafios en Oct1de | Oct31de dotada para
aglomerado tipo industrial 2.018 2.018 almacenamiento
documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Numero de
compras Cumplimiento del | Mantenimiento 100%
ejecutadas/numero | Plan de compras
total de compras
planteadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Personal de
Humano mantenimiento de la
ESE Empresa con experiencia en suministro
Persona juridica que | de estantes industriales con entrepafios
suministre estanteria aglomerados
completa de tipo
industrial
Econdmico
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Recursos de
inversion

Los recursos deben cubrir el contrato
respectivo

< Plan numero 6:

Nombre

Intervencion parcial del Fondo
Documental Acumulado

Objetivo general

Intervenir parcialmente el FDA, con el

fin de velar por la conservacion del
patrimonio documental de la ESE

Alcance

Desarrollar los planes de:
Conservacion y Preservacion

Documental

Responsables

Gerencia y Subgerencia

ACTIVIDAD

F.INICIO

F. FINAL

ENTREGABLE

Incluir en el plan de
adquisiciones

Oct 24 de
2.017

Dic 8 de
2.017

Plan Anual de
Adquisiciones

Intervencion de Series
autorizadas por el Comité
de Archivo

Jul 15 de
2.018

Dic 30 de
2.018

Organizacion de
Series intervenidas

INDICADORES

INDICADOR

INDICE

SENTIDO

META

Programas de
conservacion

Programa
formulado/programa
desarrollado*100

Creciente

100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano

Persona juridica

Empresa con experiencia minima de 3

afos en procesos de gestion
documental

Econdmico

Recursos de
inversion

Los recursos deben cubrir el contrato
respectivo
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Intervencion parcial del
FDA

7. MAPA DE RUTA

Plan de Capacitacion
Institucional en tematica
archivistica

Elaboracion de
instrumento archivistico
TRD

Disefiar e implementar
un Sistema Integrado de
Conservacion de
Archivos

Adecuar el area
destinada al archivo
central

Establecer una solucién
informatica para el
manejo de la
correspondencia
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8. SEGUIMIENTO Y CONTROL
ESTADO DE
PROYECTO METAS INDICADOR AVANCE CUMPLIMIENTO
Plan de Numero de
Capacitacion 80% actividades
Institucional en ejecutadas/numero
teméatica de actividades
archivistica programadas*100
Elgbora0|on de 100% Entrega de
los instrumentos :
archivisticos nstrumentos
finales
Disefiar e
implementar un
Sistema 100% Programas de
Integrado de conservacion
Conservacion
de Archivos
Numero de
Adecuar el area | 100% compras
destinada al ejecutadas/numero
archivo central total de compras
planteadas
Establecer una Numero de
solucion 100% compras
informatica para ejecutadas/numero
el manejo de la total de compras
correspondencia planteadas
Intervenir
parcialmente el 3% Programas de
FDA conservacion
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9. GLOSARIO

1. ASPECTOS CRITICOS: Apreciacion de problematicas identificadas frente
al Proceso de Gestion Documental en el Hospital y que son el resultado
de la aplicacion de herramientas de evaluacion.

2. EJE ARTICULADOR: Es un principio legal que tiene como funcién basica
el facilitamiento del manejo de la informacion asi como su gestidon
tecnoldgica y fisica.

3. FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanentel.

4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Son Herramientas aplicadas en la
ejecucion de la Gestion Documental con el fin de identificar aspectos
relevantes positivos 0 negativos dentro de los procesos, planes y
proyectos que se deben desarrollar para el cumplimiento funcién
archivistica.

5. RIESGO: Es la posibilidad de que suceda algun evento que tendra un
impacto sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en
términos de probabilidad y consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia
de aquella situacidon que pueda afectar el desarrollo normal de las
funciones de la entidad y el logro de sus obijetivos.

6. PRIORIZACION: Hace referencia a la anterioridad de algo respecto de

otra cosa, en la gestion documental es saber identificar aquello que tiene
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mas importancia e impacto y que permitira conservar una secuencia frente

al proceso facilitando la ejecucion del Plan.

10.BIBLIOGRAFIA

* Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental. Archivo

General de la Nacion.

+ Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos. Archivo General de la Nacion.

» Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos. Archivo General

de la Nacion.
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No existe claridad
sobre los
lineamientos para
el adecuado
manejo de
documentos
fisicos y
electrénicos,
levantamiento de
inventarios

documentales y

11.ANEXOS

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental

Los instrumentos archivisticos involucran la

documentacion electronica

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales

normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de

documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo

Pagina 28 de 53

V02-2018




E.S.E
_<_ HOSPITAL
W5~ SAN JOSE
“H—m—  bELA
PALMA Y
YACOPI

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Cédigo
GM-F07

Version

ARCHIVO

V02-2018

adopcion de la
TRD.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos o interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestién de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a

las necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe claridad
sobre los
lineamientos para
el adecuado
manejo de
documentos
fisicos y
electrénicos,
levantamiento de
inventarios

documentales y

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacién

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

ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad

para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internos para la gestién de documentos, articulados con el

plan institucional de capacitacién

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y

clasificacion para sus archivos

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

informacion de la entidad
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adopcion de la
TRD.

Esta establecida la caracterizacién de usuarios de acuerdo

a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencién y orientacion al ciudadano considera el ciclo vital
de los documentos integrando aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe claridad
sobre los
lineamientos para
el adecuado
manejo de
documentos
fisicos y
electrénicos,
levantamiento de
inventarios

documentales y

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para

la preservacion y conservacién a largo plazo de los

documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros

sistemas de gestién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

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

a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la

documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y

disposicion final
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adopcion de la
TRD.

Se tienen implementados estandares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion

normalizados X

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio X

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5

No existe claridad
sobre los
lineamientos para
el adecuado
manejo de
documentos
fisicos y
electrénicos,
levantamiento de
inventarios
documentales y
adopcién de la
TRD.

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas

tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen X

uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de

proteccion de datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a la X

gestion de los documentos

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

procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de

la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
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articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la

informacion y los procesos archivisticos

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

tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacién e interacciéon

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y

analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién, con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico,

el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe claridad
sobre los
lineamientos para
el adecuado
manejo de
documentos
fisicos y
electrénicos,
levantamiento de
inventarios
documentales y
adopcién de la
TRD.

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental con

los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

en innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado

en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del

cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de

la entidad
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Se tienen identificados los roles y responsabilidades del

personal y las areas frente a los documentos

La alta direccidn esta comprometida con el desarrollo de la

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe un
Sistema

Integrado de

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental

Los instrumentos  archivisticos involucran la

documentacion electrénica

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales

normalizados y medibles
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Conservacion de

Archivos

Se documentan procesos o actividades de gestion de

documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los

documentos o interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las

necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacién

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

ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad

para difundir la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion
internos para la gestién de documentos, articulados con el

plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos
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Sistema tecnologicas destinadas a la administracion de la

Integrado de
Conservacion de

Archivos

informacion de la entidad

Esta establecida la caracterizacién de usuarios de acuerdo

a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano considera el ciclo vital
de los documentos integrando aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

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

documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros

sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

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

a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de conservacién — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la

documentacioén fisica y electrénica
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No existe un Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
Sistema disposicion final

Integrado de
Conservacion de

Archivos

Se tienen implementados estandares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migraciéon y conversion

normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe un
Sistema
Integrado de
Conservacion de

Archivos

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas

tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad,

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen

uso de los documentos

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

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a la

gestion de los documentos

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

procesos establecidos
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Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

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

tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacién e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y

andlisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién, con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico,

el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

No existe un
Sistema

Integrado de

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacion y gestién

Se tiene articulada la politica de gestién documental con

los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

en innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

funciéon archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado

en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del

cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua
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Conservacion de | Se cuenta con instancias asesoras que formulen

Archivos

lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de

la entidad

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

La alta direccidon esta comprometida con el desarrollo de la

funcion archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental

Los instrumentos archivisticos involucran la

documentacion electronica
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Ausencia de | Se cuenta con procesos Yy flujos documentales
instrumentos normalizados y medibles

archivisticos de | Se documentan procesos o actividades de gestién de
acuerdo a los | documentos

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

El personal de la entidad conoce la importancia de los

documentos o interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las

necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacion

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender

Ausencia de | las necesidades documentales y de archivo de los
instrumentos ciudadanos

archivisticos  de | Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
acuerdo a los | para difundir la importancia de la gestién de documentos
cambios Se cuenta con esguemas de capacitacion y formacion
normativos

internos para la gestién de documentos, articulados con el

plan institucional de capacitacion
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Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y

clasificacién para sus archivos X

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

Esta establecida la caracterizaciéon de usuarios de acuerdo

a sus necesidades de informacion X

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias para optimizar el uso del papel X

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano considera el ciclo vital
de los documentos integrando aspectos administrativos, X
legales, funcionales y técnicos.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 7

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para

la preservacion y conservacion a largo plazo de los X

documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros

sistemas de gestion X

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican X
Ausencia de | ala entidad
instrumentos Se cuenta con un sistema integrado de conservacién — SIC X
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archivisticos de | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el

acuerdo a los | almacenamiento, conservacion y preservacion de la

cambios documentacion fisica y electrénica
normativos Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final X

Se tienen implementados estandares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos X

Se cuenta con esquemas de migraciéon y conversion

normalizados X

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 7

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen X

uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de

Ausencia de | proteccion de datos a nivel interno y con terceros X
instrumentos Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
archivisticos  de | que contemplen servicios y contenidos orientados a la X

acuerdo a los | gestion de los documentos
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cambios

normativos

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

procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la

informacion y los procesos archivisticos

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

tecnolégicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacion e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y

analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién, con
relacioén al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,

el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Ausencia

instrumentos

archivistico

acuerdo

S

a

de

de

los

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacion y gestién

Se tiene articulada la politica de gestién documental con

los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

en innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado

en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestién del

cambio
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cambios

normativos

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de

la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del

personal y las areas frente a los documentos

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la GD

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental

Los instrumentos  archivisticos involucran la

documentacion electronica
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Espacio
inadecuado en el

archivo central

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales

normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de gestion de

documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos o interioriza las politicas y directrices

concernientes a la gestion de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las

necesidades documentales y de archivo

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacion

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

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad

para difundir la importancia de la gestién de documentos

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

plan institucional de capacitacion
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Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y

clasificacién para sus archivos

El personal hace buen uso de las herramientas
Espacio tecnolégicas destinadas a la administracion de la
inadecuado en el | informacioén de la entidad

archivo central Esta establecida la caracterizaciéon de usuarios de acuerdo

a sus necesidades de informacion

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias para optimizar el uso del papel

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencion y orientacion al ciudadano considera el ciclo vital
de los documentos integrando aspectos administrativos, X
legales, funcionales y técnicos.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 2

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

Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros

sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos X

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican X
a la entidad
Se cuenta con un sistema integrado de conservacién — SIC X
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Espacio Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
inadecuado en el | almacenamiento, conservacion y preservacion de la X
archivo central documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final X

Se tienen implementados estandares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos X

Se cuenta con esquemas de migraciéon y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 7

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnol6gicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen
uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de

proteccion de datos a nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a la
gestién de los documentos
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Espacio
inadecuado en el

archivo central

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

procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de gestidon de seguridad de la

informacion y los procesos archivisticos

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

tecnologicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacién e interaccién

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacién y

analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién, con
relacioén al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,

el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

Espacio
inadecuado en el

archivo central

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacion y gestién

Se tiene articulada la politica de gestién documental con

los sistemas y modelos de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

en innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado

en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestién del

cambio
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Se cuenta con procesos de mejora continua X

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de

la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del

personal y las areas frente a los documentos

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la X
funcién archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3

ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION

CRITICO DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando

aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos. X

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos

socializados e implementados

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y

mejora para la GD X

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

No una

dependencia

existe

encargada de la

correspondencia

documentacion electrénica

Se

normalizados y medibles

cuenta con procesos Yy flujos documentales

Se documentan procesos o actividades de gestion de

documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver

las necesidades documentales y de archivo

El personal de la entidad conoce la importancia de los

documentos o interioriza las politicas y directrices X

concernientes a la gestién de los documentos

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las
necesidades documentales y de archivo X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8

SOLUCION
DIRECTA

ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION

CRITICO

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y

accesibilidad de la informacion X

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender
las necesidades documentales y de archivo de los X

ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad

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

plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y

clasificacién para sus archivos X

El personal hace buen uso de las herramientas

No existe una | tecnoldgicas destinadas a la administracion de la X
dependencia informacion de la entidad
encargada de la | Esta establecida la caracterizacion de usuarios de acuerdo X

correspondencia | a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas

tecnologias para optimizar el uso del papel X

Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

X
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencién y orientacion al ciudadano considera el ciclo vital
de los documentos integrando aspectos administrativos, X
legales, funcionales y técnicos.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 8

ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION

CRITICO DIRECTA

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

documentos

Se cuenta con un esquema de metadatos integrado a otros

sistemas de gestién X

Se cuenta con archivos centrales e histéricos
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La conservacion y preservacion se basa en la normativa,

requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican

a la entidad
No existe una | Se cuentacon un sistema integrado de conservacion — SIC X
dependencia Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
encargada de la | almacenamiento, conservacion y preservacion de la X

correspondencia | documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y

disposicion final

Se tienen implementados estandares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion

normalizados X

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del

negocio

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 4

ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION

CRITICO DIRECTA

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X

accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer buen X

uso de los documentos
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Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de

proteccion de datos a nivel interno y con terceros X

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
No existe una | que contemplen servicios y contenidos orientados a la X
dependencia gestion de los documentos

encargada de la | Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
correspondencia | documentos de valor archivistico cumpliendo con los X

procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la X

informacion y los procesos archivisticos

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

tecnoldgicas

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al

ciudadano, que le permita la participacién e interaccion

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y

andlisis de riesgos X

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién, con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electronico, X
el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 9

ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION

CRITICO DIRECTA

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacion y gestion X

Se tiene articulada la politica de gestion documental con

los sistemas y modelos de gestion de la entidad X

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar

en innovar la funcién archivistica de la entidad
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No existe una
dependencia
encargada de la

correspondencia

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado

en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestién del

cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de la funcion archivistica de

la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del

personal y las areas frente a los documentos

La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la

funcién archivistica de la entidad

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS
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