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1. OBJETIVO

Identificar el estado en el que se encuentra el archivo de la entidad y la gestion de documentos. 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 el diagnostico y definicion de aspectos criticos, priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores,

construccion de vision estrategia y definicion de planes de acuerdo a la priorizacion.

“Este documento se acoge a las disposiciones descritas en el protocolo de atencion en salud con Enfoque

Diferencial AU-PTC-02” de la Institucion.

3. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
ENERO 2019 1 Creacion del Documento
FEBRERO 2022 2 Actualizacién del Documento

4. DEFINICIONES

¢ PINAR: Plan Institucional de Archivos. Es un instrumento archivistico que permite articular la funcion

archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accién anual de la entidad.

5. CONDICIONES GENERALES

Como parte de la metodologia para la construccion del Plan Institucional de Archivos PINAR para el E.S.E
Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha. Se desarrolla un documento que exponga la situacion actual de los
archivos y de la gestion de documentos desde las perspectivas de la administracion de los archivos, el acceso a la
informacidn, la preservacion de la Informacion, los aspectos Tecnol6gicos y de Seguridad y el fortalecimiento y
articulacion de la gestion documental. Estos aspectos se conformarén en los ejes articuladores que luego nos darén
los pardmetros de evaluacion contra la matriz de riesgos.
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6. DESARROLLO

Dando aplicacion a la metodologia establecida para elaborar el PINAR se tuvieron en cuenta los siguientes puntos:

7. ACTIVIDADES

. Evaluacién del Mapa de Riesgos institucional.
. Evaluacion de los Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas y externas.
. Evaluacién de los Planes de mejoramiento generados por los organismos de control.

. Evaluacion del documento de Autoevaluacién de la Funcién Archivistica AFA.

8. BENEFICIOS

Permite al Comité de Gestion y desempefio del E.S.E Mario Gaitan Yanguas de Soacha contar con una herramienta

de seguimiento

e Al cumplimiento de las metas y objetivos trazados en la administracion de sus documentos.
e Prioriza las necesidades y expectativas dentro del gran espectro que representa la gestién
documental en las organizaciones.

e Sirve como elemento de alineacion de la vision estratégica institucional con el proceso de Gestién
Documental y viceversa.
e Velar por la aplicacion de instrumentos, metodologias y normas archivisticas aplicables a el E.S.E

Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha.

9. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Con el fin de determinar la situacion actual de la Gestion Documental al interior del E.S.E Hospital Mario Gaitan
Yanguas de Soacha se verificaron algunos documentos de planeacién los cuales arrojaron resultados que se
evidencian en este documento.

Para evaluar los aspectos mas determinantes en la construccion de un sistema de gestion documental sélido se
deben hacer un conjunto de preguntas relacionadas con los aspectos de Administracion de los archivos, el acceso

a la informacian, la preservacion de la informacion, los aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion y
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el fortalecimiento y articulacion de la funcion archivistica institucional.

La respuesta positiva a estas preguntas establecera asi un marco de referencia ajustado a los requerimientos que

en materia de normatividad archivistica se estan aplicando a nivel Nacional. Por otro lado, si la respuesta es

negativa, dara una indicacion que este aspecto hay que superarlo e incluirlo dentro de la planeacion que conduzca

al mejoramiento de la funcidn archivistica institucional y sus politicas. A continuacion, se listan las preguntas

agrupadas en bloques de interés y que luego se usaran a manera de ejes articuladores para cruzarlas con los aspectos

criticos otorgandoles asi una calificacion numérica que permita determinar la prioridad con la que se deben abordar

las soluciones:

ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
5 DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS
= INFORMACION Y DE SEGURIDAD
Se considera el ciclo | Se cuenta con Se cuenta con | Se cuenta con |La Gestion
vital de los | politicas que procesos y | politicas asociadas a | documental se
1 | documentos garanticen herramientas las herramientas | encuentra
integrando aspectos | disponibilidad normalizadas para la | tecnoldgicas que | implementado acorde
administrativos, y preservacion y | respaldan la | con el modelo
legales, funcionales |accesibilidad conservacion a largo | seguridad, usabilidad, | integrado de
y técnicos. a la plazo de los | accesibilidad, planeacion y gestién.
informacién documentos integridad y
autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con los|Se cuenta con Se cuenta con un |Se cuentan con | Se tiene articulada
instrumentos personal idéneo | esquema de | herramientas la politica de
archivisticos suficiente para metadatos, integrado | tecnoldgicas acordes | Gestion documental
2 | socializados e | atender las| a otros sistemas de | alas necesidadesdela | con los sistemas y
implementados necesidades gestion. entidad, las cuales | modelos de gestién
documentales y de permiten hacer buen | de la entidad.
archivo  de log uso de los
ciudadanos documentos.
Se cuenta con |[Se cuenta con |Se cuenta con Se cuenta con |Se  cuentan con
procesos de |esquemas de |archivos centrales acuerdos de |alianzas estratégicas
seguimiento, comunicacién en la | e histéricos confidencialidad y | que permitan mejorar
3 | evaluacion y |entidad para politicas de |einnovar la
mejora para la |difundir la proteccion de datos | funcién archivistica
gestion de |importancia de la anivel interno y con | de la entidad.
documentos. gestion de archivos. terceros.
Se tiene Se cuenta con |La conservaciony Se cuentas con |Se aplica el marco
establecida la esquema de | preservacion  se politicas que |legal y normativo
politica de capacitacion y | basa en la permitan  adoptar |concerniente a la
4 | gestion formacion de | normativa, tecnologias que | funcidn archivistica.
documental internos para la | requisitos legales, contemplen
gestion de |administrativos y servicios y
documentos, técnicos que le contenidos
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ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO
E DE ARCHIVOS INEFORMACION DE LA TECNOLOGICOS
= INFORMACION Y DE SEGURIDAD
articulados con el |aplican a la orientados a la
plan institucional de | entidad gestion de
capacitacion documentos.
Los instrumentos | Se cuenta con Se cuenta con un |Las aplicaciones Se cuenta con un
archivisticos instrumentos sistema integrado |son capaces de Sistema de gestion
5 |involucran la| archivisticos de conservacion - | generar y gestionar documental basado en
documentacion de descripcion SIC documentos de estandares nacionales e
electrénica y clasificacion valor archivistico internacionales.
para sus cumpliendo  con
archivos los procesos
establecidos.
Se  cuentan  con|El personal Se cuenta con una |Se encuentra Se tiene
procesos y flujos|hace buen uso infraestructura estandarizada la implementadas
6 | documentales de las adecuada para el |administracion y acciones para la
normalizados y | herramientas almacenamiento, gestion de a gestion del cambio.
medibles. tecnologicas conservacion y |informacion, vy
destinadas a la preservacion de la |los  datos  en
administracion documentacion herramientas
de la fisica y electronica. tecnoldgicas
informacién de articuladas con el
la entidad. Sistema de gestion
de Seguridad de la
informacién y los
procesos
archivisticos.
Se documentan | Se ha Se cuenta con Se cuenta con | Se cuenta con procesos
procesos o actividades | establecido la procesos mecanismos técnicos | de mejora continua.
7 | de Gestion de | caracterizacion documentados de | que permitan mejorar
documentos. de usuarios de valoracion y | la adquisicién, uso
acuerdo a sus disposicion final. y mantenimiento
necesidades de de las herramientas
informacién. tecnoldgicas
Se cuenta con la|Se cuenta con Se tiene |Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura iniciativas para implementados tecnologia instancias asesoras que
adecuada para| fomentar el estandares gue | asociada al formulen lineamientos
8 | resolver las | uso de garanticen la | servicio al para la aplicacion de la
necesidades tecnologias preservacion y | ciudadano funcion archivistica de
documentales y de|para optimizar conservacion  de | permitiendo la la entidad.
archivo. el uso del documentos. participacion e
papel. interaccion.
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El personal de la|Se tiene Se cuenta con |Se cuenta con Se tienen identificados
entidad conoce la|implementada esquemas de | modelos para la los roles y
9 |importancia de los| la estrategia de migracion y | identificacion, responsabilidades del
documentos e|gobierno  en conversion evaluacion y personal y el Aérea
interioriza las politicas | linea normalizados analisis de riesgos. frente a los
y directrices documentos.
concernientes a la
gestion de
documentos
Se cuenta con el|Se cuenta con Se cuenta con |Se cuenta con La alta direccion esta
presupuesto adecuado | canales modelos o0 | directrices de comprometida con el
para  atender las|(locales y en esquemas de |seguridad de desarrollo  de la
10 necesidades linea) de continuidad del |informacion con funcion archivistica de
documentales y de| servicio, negocio relacion al recurso la entidad.
archivo. atencion y humano, al entorno
orientacion al fisico y
ciudadano. electronico, el
acceso y los
sistemas de
informacion.

10. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A partir de las visitas y acompafiamiento con el personal encargado de la gestion documental institucional,

de la informacion recogida por otros medios y de la observacion del estado actual de los archivos y el sistema

de gestion documental de la entidad se definen un conjunto de aspectos que se consideran criticos y que

vienen de la mano con un factor de riesgo.

Estos aspectos criticos deterioran la forma como se ejecutan las actividades de archivo, como se producen y

conservan los documentos y como la administracion asume una postura frente a la gestion documental

institucional. El objetivo es minimizar el factor de riesgo planeando y aplicando acciones dirigidas a mejorar

y superar los diferentes escenarios criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Pérdida de Informacion por cualquier evento natural o causado por
el hombre.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

El Archivo De Historias Clinicas no cuenta con la
infraestructura necesaria para custodiar el archivo en
gestion

La documentacion del lleva

completamente al expediente.

asunto no se

La calidad de la reproduccion de la informacion en medio papel
es deficiente y no permite su uso en posterioridad.

El exceso de acumulacién de documentos fisicos hace que
tengan que buscarse més espacios de almacenamiento, muchas
veces no apropiados para el manejo de los mismos.

Consolidacion de instrumentos archivisticos vy
metodologicos que definen la politica y
procedimientos de gestién documental en el E.S.E
Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha

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

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

Personal especifico e idéneo para actividades de
Archivo, escaso asignado en los 9 centros de salud que
componen la E.S.E Hospital Mario Gaitan Yanguas de
Soacha lo cual debilita la gestion Documental en cada
uno de los centros de salud.

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

Carencias en la aplicacion de estrategias de tramite vy
conservacion de los archivos

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

Fondo Documental  Acumulado E.S.E Hospital
Mario Gaitan Yanguas de Soacha.

Conservaciones no valoradas de los documentos recibidos durante
liquidacion.

Incapacidad de recuperar la informacion acumulada en los fondos.

Utilizacion .de espacios necesarios para la produccion del E.S.E
Hospital Mario Gaitdn Yanguas de Soacha por cuenta de los
fondos que no han sido debidamente valorados.

Responsabilidad de la custodia de documentos de los cuales se
desconoce su verdadero principio de procedencia

Saturacion de archivos en las oficinas

Perdida de documentos en las fases de gestion

Llegada al archivo central de documentos duplicados.

Afectacion de los archivos fisicos o l6gicos por
manipulaciones sin control

Dafios causados por factores internos o externos,
naturales o causados por el hombre que impidan la continuidad del
manejo de los archivos

Produccién documental no controlada. (Aplicaciones
— Impresiones — Correos Electrénicos — Pagina WEB
— Cliente Externo - Digitalizacion)

Dificultad en la aplicacion de politicas de cero papeles y otros
relacionados con la conservacién ambiental

Afectacion de los principios de eficiencia y eficacia administrativa

Redundancia en la produccion y en la acumulacion de documentos

Dificultad en el rastreo de documentos de carécter electronico y su
relacion con eventos relacionados en series 0 asuntos especificos.

11. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
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Tomando en cuenta las preguntas realizadas en el apartado de la evaluacion de la situacion actual y que son

coincidentes con los principios de la funcién archivistica establecidos en el articulo 4 de la Ley 594/00 se

tomaran 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 evaluacidn entonces se marcara como un

impacto. La sumatoria de impactos determinara la importancia del criterio dentro del planteamiento de la

Vision estratégica final.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

El Archivo De Historias Clinicas no
cuenta con la infraestructura necesaria

para custodiar el archivo en gestion

Pérdida de Informacion por cualquier evento natural o
causado por el hombre.

La documentacion del asunto no se lleva completamente al expediente.

La calidad de la reproduccion de la informacién en medio papel es deficiente
no permite su uso en posterioridad.

El exceso de acumulacién de documentos fisicos hace que
buscarse mas espacios de almacenamiento, muchas veces no apropiados para
el manejo de los mismos

tengan que

ASPECTO ADMINISTRA ACCESO A PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMIE
S CION DE LA ON DE LA TECNOLOGIC NTOY
CRITICOS ARCHIVOS INFORMACI INFORMACI OSY DE ARTICULACION.
ON ON SEGURIDAD
Se considera el Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La Gestion
ciclo vital de los politicas  que procesos y politicas documental se
documentos 1} garanticen herramientas 1| asociadas a las | 1 encuentra 1
integrando disponibilidad normalizadas herramientas implementado
aspectos y accesibilidad para la tecnolégicas que acorde con el
administrativos, a la preservacion y respaldan la modelo  integrado
legales, informacion conservacion  a seguridad, de planeacion 'y
funcionales vy largo plazo de los usabilidad, gestion.
técnicos. documentos accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con los| | Se cuenta con Se cuenta con Se cuentan con Se tiene
El Archivo De | instrumentos personal idéneo y un esquema de herramientas articulada la
Historias archivisticos 1| suficiente  para metadatos, 0 | tecnolégicas @ politica de 1
Clinicas no '_socializados e atendgr las integrad_o a acord_es a las Gestion
cuenta con la implementados necesidades otros _s[stemas nec_eS|dades de la docum_ental con
infraestruct documentales y de de gestion. entidad, las cuales los sistemas y
Infraestructura archivo de los permiten hacer modelos de
necesaria para ciudadanos buen uso de los| |gestion de la
custodiar el documentos. entidad.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas

Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

Pagina 9 de 45




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

‘\e L
Q:v CODIGO ARC-PLI-04
S PROCESO: Gestion del Mejoramiento Continuo | VERSION 2
oot ) VIGENCIA 1/02/2022
ASPECTO ADMINISTRA ACCESO A PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMIE
S CION DE LA ON DE LA TECNOLOGIC NTO Y
CRITICOS ARCHIVOS INFORMACI INFORMACI OS Y DE ARTICULACION.
ON ON SEGURIDAD
archivo en | Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuentan con
gestion proceso  de esquemas de archivos acuerdos de alianzas estratégicas
seguimiento, comunicacion en centrales e confidencialidad que permitan mejorar
evaluacion y la entidad para historicos y politicas de e innovar la funcion

mejora para la difundir la proteccién  de archivistica de la
gestion de importancia de la datos a nivel entidad.
documentos. gestion de interno 'y con

archivos. terceros.
Se tiene Se cuenta con La conservacion Se cuentas con Se aplica el marco
establecida esquema de y preservacion politicas  que legal y normativo
la politica capacitacion y se basa en la permitan concerniente  a  lafq
de Gestion formacion de normativa, adoptar funcidn archivistica.
documenta internos para la requisitos tecnologias que
| gestion de legales, contemplen

documentos, administrativos servicios y

articulados con el y técnicos que le contenidos

plan institucional aplican a la orientados a la

de capacitacion entidad gestion de

documentos.

Los instrumentos| | Se cuenta con Se cuenta con un Las aplicaciones Se cuenta con un
archivisticos instrumentos sistema son capaces de Sistema de Gestion
involucran la 4| archivisticos de integrado de generar y documental basado
documentacion descripcion 'y conservacion  — gestionar en estandares
electronica. clasificacion SiIC documentos  de nacionales e

para sus valor archivistico internacionales

archivos cumpliendo con

los procesos
establecidos.

Se cuentan con
procesos y
flujos
documentales
normalizados y

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnoldgicas
destinadas a la

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

Se encuentra
estandarizada la
administracion y
gestion de a
informacion, vy

Se tiene
implementadas
acciones para la

gestion del cambio.

El Archivo De
Historias
Clinicas no
cuenta con la
infraestructura
necesaria para

medibles. administracién de preservacion de la los datos en
la informacion de documentacion herramientas
la entidad. fisica y tecnoldgicas
electronica. articuladas con el
Sistema de
Gestion de
Seguridad de la
informacion y los
procesos
archivisticos.
Se documentan Se ha establecido Se cuenta con Se cuenta con Se  cuenta  con
procesos 0 la caracterizacion procesos mecanismos procesos de mejora
actividades de de usuarios de documentados de técnicos que continua.

Gestion de
documentos.

acuerdo a sus
necesidades de
informacion.

valoracion y
disposicion final.

permitan mejorar
la  adquisicion,

uso y
mantenimiento
de las

herramientas
tecnoldgicas
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ASPECTO ADMINISTRA ACCESO A PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMIE
S CION DE LA ON DE LA TECNOLOGIC NTO Y
CRITICOS ARCHIVOS INFORMACI INFORMACI OS Y DE ARTICULACION.
ON ON SEGURIDAD
custodiar el Se cuenta con Se cuenta con Se tiene Se cuenta con se cuenta con
archivo en la iniciativas para implementados tecnologia instancias  asesoras
gestion infraestructura 1| fomentar el uso de estandares que asociada al que formulen| ¢
adecuada para tecnologias  para garanticen la servicio al lineamientos para la
resolver  las optimizar el uso preservacion y ciudadano aplicacion de la
necesidades del papel. conservacién  de permitiendo  la funcién archivistica
documentales documentos. participacion e de la entidad.
y de archivo. interaccion.
El personal de Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tienen
la entidad implementada la esquemas de modelos para la identificados los roles
conoce la | 4| estrategia de migracion y identificacion, y responsabilidades | q
importancia de gobierno en linea conversion evaluacion y del personal y el area
los normalizados analisis de frente a los
documentos e riesgos. documentos.
interioriza las
politicas y
directrices
concernientes
a la gestion de
documentos
Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con| 1 Se cuenta con La alta direccion estd| 1
el presupuesto canales (locales y modelos 0 directrices de comprometida con el
adecuado para en linea) de esquemas de seguridad de desarrollo  de la
atender las servicio, atencion continuidad  del informacién con funcién archivistica
necedades y orientacion al negocio relacion al de la entidad.
documentales ciudadano. recurso humano,
y de archivo. al entorno fisico
y electrdnico, el
acceso y los
sistemas de
informacion.
1 10
0
Aspecto Administraci Acceso a Preservaci giﬁ%%%s{ Fortalecimie
Critico 6n de la “6ndela cos y de nto y| Sumator
archivos Informac  |informacio seguridad articulacio ia
1on n n.
El Archivo
De 1 10 9 8 1 47
Historias 0 0
Clinicas no
cuenta con
la
infraestruct
ura
necesaria
para
custodiar el
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

gestion de documentos en la entidad

Falta de definicidn de los procedimientos esenciales para la

Consolidacion de instrumentos archivisticos y metodolégicos | Carencia en la unificacion de criterios que afectan la
que definen la politica y procedimientos de gestion | produccion, tramite y conservacion de los archivos.

documental en la
E.S.E Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha

EJES ARTICULADORES

Aspectos | Administraci Acceso a la Aspectos | | Fortalecimie
criticos 6n de Informacio| |preservaci tecnolégico | | ntoy
Archivos n 6n de la syde articulacion.
informacio seguridad
n
Se considera el ciclo | 1 Se cuenta 1 Se cuenta con | 1Se cuenta con |1 La Gestion |1
vital de los con procesos y politicas documental se
documentos politicas herramientas asociadas a las encuentra
integrando  aspectos que normalizadas herramientas implementado
administrativos, garanticen para la tecnoldgicas acorde con el
legales, funcionales y disponibilid preservacion 'y que respaldan modelo integrado de
técnicos. ad y conservacion  a la  seguridad, planeacion y
accesibilida largo plazo de los usabilidad, gestion.
d a la documentos accesibilidad,
informacion integridad vy
autenticidad de
la informacion
Consolidacid | Se cuenta con los| 1] Se cuenta con 1) Se cuenta con 0| Se cuentan con | Q Se tiene articulada |1
n de | instrumentos personal un esquema de herramientas la  politica de
. archivisticos idoneo y metadatos, tecnoldgicas Gestion documental
mstr_urpe_ntos socializados e| | suficiente para integrado a acordes a las| |con los sistemas y
archivisticos | implementados atender  las otros  sistemas necesidades de | | modelos de gestién
W necesidades de gestion. la entidad, las| | de laentidad.
metodoldgic documentales cuales permiten
os que y de archivo hacer buen uso
fi | de los de los
definen a ciudadanos documentos
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EJES ARTICULADORES
Aspectos | Administraci Acceso a la Aspectos | | Fortalecimie
criticos 6n de Informacio| |preservaci tecnolégico | | ntoy
Archivos n ondela sy de articulacion.
informacio seguridad
n
poll'tica y Se cuenta con 1 Se cuenta con Se cuenta con |1| Se cuenta con Se cuentan con
procedimient proceso de esquemas de archivos centrales acuerdos de alianzas estratégicas
seguimiento, comunicacion en e historicos confidencialid que permitan

0s de gestion

evaluacion y mejora la entidad para ad y politicas mejora e innovar la
documental | para la gestion de difundir de proteccion funcion archivistica
en el E.S.E |documentos. importancia de la de datos a de la entidad.
Hospital gestion de nivel internoy
Mario Gaitan _ archivos. _ con terceros. i
Se tiene 1 Se cuenta con La conservacion (1| Se  cuentas Se aplica el marco
Yanguas de establecida la esquema de y  preservacion con politicas legal y normativo
Soacha politica de capacitacion se basa en la que permitan concerniente a la
Gestion formacion de normativa, adoptar funcion
documental internos para la requisitos tecnologias archivistica.
gestion de legales, que
documentos, administrativos contemplen
articulados con el y técnicos que le servicios 'y
plan institucional aplican a la contenidos
de capacitacion entidad orientados a
la gestion de
documentos.
Los instrumentos 0 Se  cuenta Secuentaconun |1| Las Se cuenta con un
archivisticos involucran | con sistema aplicaciones Sistema de
la documentacién| | instrumento integrado de son capaces de Gestion
electrénica S conservacion  — generar y documental
archivistico SIC gestionar basado en
S de documentos de estandares
descripcion valor nacionales e
y archivistico internacionales
clasificacio cumpliendo
n para sus con los
archivos procesos
establecidos.
Se cuentan con procesos 1 ElI personal Se cuenta con |1| Se encuentra Se tiene
y flujos documentales | hace buen una estandarizada implementadas
normalizados y| | uso de las infraestructura la acciones para la
medibles. herramienta adecuada para el administracion gestion del
S almacenamiento, y gestion de a cambio.

tecnoldgicas
destinadas a

la
administraci
on de la
informacion
de la
entidad.

conservacion

y

preservacion de

la
documentacion
fisica
electrénica.

y

informacion, y
los datos en
herramientas

tecnoldgicas

articuladas con
el Sistema de
Gestién de
Seguridad de la
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EJES ARTICULADORES
Aspectos | Administraci Acceso a la Aspectos | | Fortalecimie
criticos 6n de Informacio| |preservaci tecnolégico | | ntoy
Archivos n ondela sy de articulacion.
informacio seguridad
n
informacion y
los  procesos
archivisticos.
Se documentan procesos| 1] Se ha Se cuenta con |1| Se cuenta con |(Q Se cuenta con |1
0 actividades de Gestion| | establecido procesos mecanismos procesos de mejora
de documentos. la documentados técnicos  que continua.
caracterizac de valoracién y permitan
ion de disposicion final. mejorar la
usuarios de adquisicion,
acuerdo a uso y
sus mantenimiento
necesidades de las
de herramientas
informacion tecnoldgicas
Se cuenta con la 1jse cuenta Se tiene [0| Se cuenta con |1/Se cuenta con |0
infraestructura adecuada | con implementados tecnologia instancias asesoras
para resolver lag | iniciativas estandares  que asociada al que formulen
necesidades para garanticen la servicio al lineamientos para la
documentales 'y de | fomentar el preservacion y ciudadano aplicacion de la
archivo. uso de conservacion de permitiendo la funcién
tecnologias documentos participacion e archivistica de la
para interaccion. entidad.
optimizar el
uso del
papel.
El personal de la entidad | 1| Se tiene Se cuenta con |0| Se cuenta con |(QSe tienen| 1|
conoce la importancia| | implementa esquemas de modelos para identificados los
de los documentos e| |da la migracion y la roles y
interioriza las politicas y | | estrategia de conversion identificacion, responsabilidades del
directrices gobierno en normalizados evaluacion 'y personal y la
concernientes a la | linea analisis de areas frente a los
gestion de documentos riesgos. documentos.
Se cuenta con el 1 Se cuenta Se cuenta con |0| Se cuenta con |(Q La alta direccion |1
presupuesto  adecuado | con canales modelos 0 directrices de esta comprometida
para atender las | (localesyen esquemas de seguridad  de con el desarrollo
necesidades linea) de continuidad del informacion de la funcion
documentales 'y de|l | servicio, negocio con relacién al archivistica de la
archivo. atencion y recurso entidad.
orientacion humano, al
al entorno fisicoy
ciudadano. electrénico, el
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EJES ARTICULADORES
Aspectos | Administraci Acceso a la Aspectos | | Fortalecimie
criticos 6n de Informacio| |preservaci tecnolégico | | ntoy
Archivos n ondela sy de articulacion.
informacio seguridad
n
acceso y los
sistemas de
informacion.
9 € 6 3 9
.. .. | Acceso a la Preservacio Té?:\?l%?ggt:](i)co SO S
Aspectos Administracio Informacié nde la sl oy s tori
Critico n de Archivos Informacion ye Articulacién. |>Hmator!
n Seguridad a
Consolidacion
de
instrumentos 9 6 6 3 9 3
archivisticos y 3
metodolégicos
que definen la
politica y
procedimiento
s de gestion
documental en
E.S.E Hospital
Mario Gaitan
Yanguas  de
Soacha
ASPECTO CRITICO RIESGO
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Personal especifico e idoneo para actividades de
Archivo, escaso asignado en los 9 centros de
salud que componen el Hospital Mario Gaitan
Yanguas lo cual debilita la gestion Documental

en cada uno de los centros de salud.

archivisticas en
documentos

Ausencia de apoyo para la ejecucion de labores
las diferentes fases de

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

Subvaloracién o
documentos por la ausencia de criterios claros de
conservacion

sobrevaloracion

de los

EJES ARTICULADORES
Aspectos |A\dministracid ﬁ\cf%ersr(rjlgcli% Preservacio Aspectos Fortalecimient
chi)ticos n de Archivos n nde la tecnoldgicos y oy

informacion de seguridad Articulacion.

Personal Se considera el Se cuenta con Se cuenta con |1/ Se cuenta con| 0 La Gestion
especificoe | ciclo vital de los politicas que procesos y politicas asociadas| | documental se
idoneo para | documentos garanticen herramientas a las herramientas| |encuentra
actividades | integrando disponibilidad normalizadas tecnoldégicas  que| | implementado
de Archivo, | aspectos y accesibilidad para la respaldan lal |acorde con el
€scaso administrativos, a la preservacion vy seguridad, modelo integrado
asignado en | legales, informacion conservacion  a usabilidad, de planeacion y
los 9 | funcionales y largo plazo accesibilidad, gestion.
centros de | técnicos. de log |integridady
salud que documentos autenticidad de 13
componen informacion
el Hospital | Se cuenta con los Se cuenta con| 1| Se cuentaconun | 0] Se cuentan con |0 Se tiene
Mario instrumentos personal esquema de herramientas articulada la
Mario archivisticos idéneo y| | metadatos, tecnoldgicas politica  de
Gaitan socializados e suficiente para| |integrado a otros| |acordes a las Gestion
Yanguas lo | implementados atender las| | sistemas de necesidades de la documental
cual necesidades gestion. entidad, las cuales con los
debilita la documentales permiten  hacer sistemas y
gestion y de archivo de buen uso de los modelos  de
Documenta los ciudadanos documentos. gestion de la
| en cada entidad.
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EJES ARTICULADORES
Aspectos | Administracid ﬁ%%ers&:cli% Preservacio Aspectos Fortalecimient
crri)ticos n de Archivos n nde la tecnologicos y oy
informacion de seguridad Articulacion.
uno de los | Se cuenta 1) Se cuenta con| 1f Se cuentacon 1} Se  cuenta con| 1| Se cuentan con
centros de | con proceso esquemas  de| | archivos acuerdos del | alianzas
salud. de comunicacion en| | centrales e confidencialidad y| | estratégicas que
seguimiento, La}fuirgi'?ad pa:: histéricos politicas de| | permitan
eva]uamon y importancia de Ia protgcmor_l de datos mejorar e
mejora para gestion de a nivel interno innovar la
la gestion de archivos. con terceros. func_lon _
documentos. archivistica de la
entidad.
Se tiene | 1] Se cuenta con | 1| Laconservaciony | 1l Se cuenta con | 0| Se aplica el marco
establecida la esquema  de preservacion  se | | politicas que | |legal y normativo
politica de capacitacion y basa en  la| | permitan adoptar | |concerniente a la
Gestion {g:gr]sgéogaraollz P:r;Si]saittIc\Jlsa ‘ legales tecnologias  que funcion
documental gestion de administrativos y cont_er_nplen archivistica.
documentos, técnicos que le SErvicios y
articulados con aplican a la contenidos
el plan entidad orientados a la
institucional de gestion de
capacitacion documentos.
Los instrumentos | 0| Se cuenta con | 1) Se cuenta con |1 Las aplicaciones| 0| Se cuenta con un
archivisticos instrumentos un sistema son capaces de| |Sistema de
involucran la| |archivisticos integrado  de generar y gestionar| | Gestion
documentacion de descripcion conservacion documentos de| | documental
electronica y clasificacion -SIC valor archivistico| | basado en
para sus cumpliendo con los| | estandares
archivos procesos nacionales e
establecidos. internacionales
Se  cuentan 1| El personal| 0| Se cuenta con | 1| Se encuentra 0 Se tiene
coNn  procesos hace buen uso| |una estandarizada la implementadas
y flujos de las| | infraestructura administracion acciones para

documentales
normalizados
y medibles.

herramientas
tecnoldgicas
destinadas a la
administracién

de la
informacién de
la entidad.

adecuada para el
almacenamiento
, conservacion y
preservacion de
la
documentacion
fisica y
electronica.

y gestion de a
informacion, y
los datos en
herramientas

tecnoldgicas

articuladas con
el Sistema de
Gestién de
Seguridad de la
informacion y
los  procesos

archivisticos.

la gestion del
cambio.
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EJES ARTICULADORES
Aspectos | Administracid ﬁ%%ers&:cli% Preservacio Aspectos Fortalecimient
crri)ticos n de Archivos n nde la tecnologicos y oy
informacion de seguridad Articulacion.
Se Se ha| 1| Se cuenta con Se cuenta con 1} Se cuenta con 1
documentan establecido la| | procesos mecanismos procesos  de
procesos 0 caracterizacion documentados técnicos que mejora
actividades de de usuarios de| |de valoracion permitan continua.
Gestion  de acuerdo a sus| |y disposicion mejorar la
documentos. necesidades de| | final. adquisicion,
informacion. uso y
mantenimient
o de las
herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con Se cuenta con| 0] Se tiene Se cuenta con 1| Se cuenta con 0
la iniciativas para| | implementado tecnologia instancias
infraestructur fomentar el uso| |s estandares asociada  al asesoras  que
a  adecuada de tecnologias| | que garanticen servicio  al formulen
S - lineamientos
para resolver para optimizar| |la ciudadano para la
las _ el uso del preservacion y permitiendo aplicacion de la
necesidades papel. conservacion la funcion
documentales de participacién archivistica de la
y de archivo. documentos. e interaccion. entidad.
El personal de Se tiene| 1) Se cuenta con Se cuenta con 1| Se tienen 1
la entidad implementada esquemas de modelos para identificados los
conoce la la estrategia de| | migracion vy la roles y

importancia de
los documentos
e interioriza las
politicas y
directrices
concernientes a
la gestion de
documentos

gobierno  en
linea

conversién
normalizados

identificacion
, evaluacion y
analisis de
riesgos.

responsabilidade
s del personal y
las areas frente a
los documentos.

Se cuenta con
el presupuesto
adecuado para
atender las
necesidades

documentales
y de archivo.

Se cuenta con
canales
(locales y en

linea) de
servicio,
atencion y
orientacion al
ciudadano.

Se cuenta con
modelos 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
informacion.

La alta 1l
direccién esta
comprometida
con el
desarrollo de la
funcién
archivistica de
la entidad.
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oy

Aspecto
Critico

Administraci
on de
Archivos
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Informaci
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Preservaci
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informacié
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Aspectos
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Sumator
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para
actividade
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Archivo,
escaso
asignado
en los 9
centros de
salud que
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lo cual
debilita la
gestion
Document
al en cada
uno de los
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centros de
salud.
EJES ARTICULADORES
ASPECTOS |ADMINISTRACION ACCESOA LA PRESERVACION ASPECTOS
CRITICOS DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS FORTALECIMIEN
INFORMACION Y DE Y ARTICULACIO
SEGURIDAD
Se considera el ciclo Se cuenta con Se cuenta con |l|Se cuenta con|l|lLa Gesf
vital de los politicas que procesos y | | politicas asociadas| | documental
documentos garanticen herramientas a las herramientas| | encuentra
integrando  aspectos disponibilidad vy normalizadas para | | tecnoldgicas que| |implementado acc
administrativos, accesibilidad a la la preservacion y | | respaldan la|] |con el moc
legales, funcionales y informacion conservacion  a | |seguridad, integrado
técnicos. largo plazo de los u planeacion y gestic
documentos sabilidad,
accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con los Se cuenta  con Se cuenta con un (1| Se cuentan con Se tiene articulad
instrumentos personal idéneo vy esquema de | | herramientas la  politica d
archivisticos suficiente para metadatos, tecnoldgicas Gestion document:
Fondo socializados e atender las integrado a otros | |acordes a las| |con los sistemas
Docum | implementados necesidades sistemas de | | necesidades de la| | modelos de gestié
ental documentales y de gestion. entidad, las cuales| | de la entidad.
Acumul archivo de los permiten hacer
ado Hospital ciudadanos buen uso de los
ES.E Mario documentos.
Gaitan Yanguas Se cuenta con proceso Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con Se cuentan
de Soacha. de seguimiento, esgquemas de| | archivos acuerdos  de alianzas estratég
evaluacion y mejora | | comunicacién en la| | centrales e confidencialidad y gue permitan mej
para la gestion de | |entidad para difundir| | histéricos politicas de e innovar la
documentos. la importancia de la proteccion de datos funcion  archivist
a nivel interno vy de la entidad.

gestion de archivos.

con terceros.

Se tiene establecida la
politica de Gestion
documental

Se cuenta con esquema
de capacitacion y
formacién de internos

para la gestion de
documentos,

articulados con el plan
institucional de

capacitacion

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

Se cuentas con

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

Se aplica el ma
legal y normat
concerniente  a
funcién archivistic
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VIGENCIA 1/02/2022
EJES ARTICULADORES
ASPECTOS [|ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS
CRITICOS DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS FORTALECIMIEN
INFORMACION Y DE Y ARTICULACIO
SEGURIDAD
Los instrumentos [0 | Se  cuenta  con | 1 Se cuenta con un|l| Las aplicaciones son | O| Se cuenta con
archivisticos instrumentos sistema integrado | | capaces de generar y Sistema de Gesti
involucran la archivisticos de de conservacién -| | gestionar documental basa
documentacién dfsc.;'.pc'c.’f‘ y sIC dochqmept%s devalor | | g estanda
o] clasificacion para sus arcnivistic .
electronica archivos P cumpliendo con los _naC|onaI_es €
procesos establecidos. internacionales
Se cuentan con [L|El personal hace | O Se cuenta con [0]Se encuentra | 1| Se tie
procesos y flujos buen uso de las una estar_ld_arizaqlg la implementadas
documentales herramientas infraestructura administracion acciones para
normalizados y | | tecnolégicas adecuada para el .gefs“O” _ de | & || gestion del cambio
medibles. destinadas a la almacenamiento, ar;t(())gmacmn, y gf]’
gdmlnlstr.amén de la conservac_lén y herramientas
informacion de la preservacion de tecnolégicas
entidad. la articuladas con el
documentacion Sistema de Gestion
fisica y de Seguridad de la
electronica. informacion y los
procesos
archivisticos.
Se documentan [0 | Se ha establecido la | 0] Se cuenta con [0|Se cuenta con |0|Se cuenta ci
procesos 0 caracterizacion  de procesos mecanismos procesos de mejc
actividades de usuarios de acuerdo documentados técnicos que continua.
Gestion de a sus necesidades de de valoracion vy permitan mejorar
documentos. informacion. disposicion la  adquisicion,
final. uso y
mantenimiento de
las
herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con la 0|Se cuenta con | 1| Se tiene |1|Se cuenta con | 0| Se cuenta (
infraestructura iniciativas para implementados tecnologia instancias  aseso
adecuada para fomentar el uso de estdndares  que asociada al que formu
resolver las tecnologias para garanticen la servicio al lineamientos para
necesidades optimizar el uso del preservacion y ciudadano aplicacion  de
documentales y de papel. conservacion de permitiendo la funcién
archivo. documentos. participacién e archivistica de
interaccion. entidad.
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EJES ARTICULADORES
ASPECTOS [|ADMINISTRACION ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS
CRITICOS DE ARCHIVOS INFORMACION DELA TECNOLOGICOS FORTALECIMIEN
INFORMACION Y DE Y ARTICULACIO
SEGURIDAD
El personal de la |1|Se tiene Se cuenta con Se cuenta con Se tien
entidad conoce la implementada la esquemas de modelos para la identificados I
importancia de los estrategia de migracion y identificacion, roles
documentos e gobierno en linea conversion evaluacion y responsabilidades
interioriza las normalizados anélisis de del personal y |
politicas y directrices riesgos. areas frente a |
concernientes a la documentos.
gestion de
documentos
Se cuenta con el [L|Se cuenta con Se cuenta con Se cuenta con La alta direccion e
presupuesto adecuado canales (locales y en modelos 0 directrices de comprometida con
para  atender las linea) de servicio, esquemas de seguridad de desarrollo  de
necesidades atencion y continuidad del informacién con funcién archivisti
documentales y de orientacion al negocio relacion al recurso de la entidad.
archivo. ciudadano. humano, al
entorno fisico y
electrénico, el
acceso 'y los
sistemas de
informacion.
7 8
Preservaci | Aspectos
Administraci | Acceso a 6nde [tecnolégic | Fortalecimie
Asp 6n de la la osyde | ntoy Sumator
C?(r:’ttq Archivos | Informaci | informacio [seguridad | articulacién. | '2
iti i n
CO
Fondo
Docum ! 6 ! 6
ental
Acumulado
Hospital E.S.E

Mario Gaitan
Yanguas de
Soacha.
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EJES ARTICULADORES
ASPECT ADMINISTRACI ACCESO A PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMIEN
QS ON DE LA ON DE LA . TECNOLOGIC ToyY
CRITIC ARCHIVOS INFORMACI INFORMACIO OS Y DE
0S ON N SEGURIDAD ARTICULACION
Saturacion Se considera el L |Se cuenta con 1 Se cuenta con | 1 Se cuenta con La Gestion
de archivos | ciclo vital de los politicas  que procesos y| | politicas documental se
en las | documentos garanticen herramientas asociadas a las encuentra
oficinas integrando disponibilidad normalizadas herramientas implementado
aspectos y accesibilidad para la| |tecnolégicas acorde con el
administrativos, a la preservacion y | | que respaldan la modelo
legales, informacién conservacién a| | seguridad, integrado de
funcionales y largo plazo de| | usabilidad, planeacion y
técnicos. los accesibilidad, gestion.
documentos integridad y
autenticidad de
lainformacion
Se cuentaconlos 1 |Se cuenta con | 1 Secuentacon |0 Se cuentan con Se tiene
instrumentos personal idoneo un esquema herramientas articulada la
archivisticos y suficiente para de metadatos, tecnoldgicas politica  de
socializados e atender las integrado  a acordes a las| |Gestidn
implementados necesidades otros necesidades de| |documental
documentales vy sistemas de la entidad, las| |con los
de archivo de los gestion. cuales permiten| |sistemas vy
ciudadanos hacer buen uso modelos de
de los| |gestion de la
documentos. entidad.
Se  cuenta 1 |Se cuenta con | 4 Se 0 Se cuenta con Se cuentan con
con proceso esquemas de cuenta acuerdos de| | alianzas
de comuni_cacién en con confidepc_:ialidad estratégicas  que
seguimiento, :ﬁfusgit;dad pa:g archivo grotgf!;gﬁas gz permitan mejorar
eva]uauon y importancia de s datos a nivel ¢ _|,nnovar la
mejora para la~ gestion de |central interno y con | funcion
la gestion de archivos. es e terceros. archivistica de la
documentos. historic entidad.
0S
Se tiene (1 |Se cuenta con | 1 La 1 Se cuentas con Se aplica el marco
establecida la esquema de conservacion politicas  que legal y normativo
politica de capacitacion y y preservacion | | permitan concerniente a la
Gestion formacion de se basa en la | |adoptar funcioén
documental internos para la normativa tecnologias que archivistica.
gestion de ,  requisitos contemplen
documentos, legales, Servicios y
articulados con administrativ contenidos
el plan 0s y técnicos orientados a la
institucional de que le gestion de
capacitacion. aplican a la documentos.
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EJES ARTICULADORES
ASPECT ADMINISTRACI ACCESO A PRESERVACI ASPECTOS FORTALECIMIEN
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CRITIC ARCHIVOS INFORMACI INFORMACIO OS Y DE
0S ON N SEGURIDAD ARTICULACION
entidad
Los instrumentos Se cuenta con | 1 Se cuenta con| ] Las 0 Se cuenta con un
archivisticos instrumentos un sistema | | aplicaciones son Sistema de
involucran la archivisticos de integrado  de| | capaces de Gestidn
documentacion descripcion 'y conservacion—| | generar y documental
electrénica clasificacion SIC gestionar basado en
para sus documentos de estandares
archivos valor nacionales e
archivistico internacionales
cumpliendo con
los procesos
establecidos.
Se  cuentan El personal hace | 0 Se cuenta con | 1 Se  encuentra | 1 Se tiene
con procesos buen uso de las una estandarizada la implementadas
y flujos herramientas infraestructur administracion acciones para la
documentales tecnoldgicas a adecuada | |y gestion de a gestion del
normalizados destinadas a la para el informacion, y cambio.
y medibles. administracion almacenamien los datos en
de la to, herramientas
informacién de conservacion tecnoldgicas
la entidad. y preservacion | | articuladas con
de la| |el Sistema de
documentacio Gestion de
n fisica y | |Seguridad de la
electronica. informacion 'y
los procesos
archivisticos.
Se Se ha establecido | 1 Se cuenta con | 1l Se cuenta con| 0 Se cuenta con
documentan la procesos mecanismos procesos de
procesos 0 caracterizacion documentados | | técnicos que| | mejora continua.
actividades de usuarios de de valoracion permitan
de Gestion de acuerdo a sus y disposicién | | mejorar la
documentos. necesidades de final. adquisicion, uso
informacion. y
mantenimiento
de las

herramientas
tecnoldgicas.
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Se cuenta con 1 |Se cuenta con | I Se tiene | 1) Se cuenta con | 1Se cuenta con|l
la iniciativas para implementado tecnologia instancias
infraestructur fomentar el uso s estdndares | |asociada al asesoras que
a adecuada de tecnologias que garanticen | | servicio al formulen
para resolver para optimizar el la ciudadano lineamientos para
las uso del papel. preservaciony | | permitiendo la la aplicacion de la
necesidades conservacion participaciéon e funcion
documentales de interaccion. archivistica de la
y de archivo. documentos. entidad.
El personal de |1 |Se tiene | 1§ Se cuenta con | 1 Se cuenta con | 1 Se tienen 1
la entidad implementada la esquemas de modelos para la identificados los
conoce la estrategia de migracion y identificacion, roles y
importancia de gobierno en linea conversion evaluacion y responsabilidades
los documentos normalizados analisis de del personal y las
e interioriza las riesgos. areas frente a los
politicas y documentos.
directrices
concernientes a
la gestion de
documentos
Se cuenta con 1 | Se cuenta con | 1 Se cuenta con |1 Se cuenta con| 1 La alta direccion |1
el canales (locales modelos 0 | |directrices de esta
presupuesto y en linea) de esquemas de | |seguridad de comprometida
adecuado servicio, continuidad informacién con el desarrollo
para atender atencion y del negocio con relacién al de la funcion
las orientacion  al recurso archivistica de la
necesidades ciudadano. humano, al entidad.
documentales entorno fisico y
y de archivo. electrénico, el
acceso y los
sistemas de
informacion.
1 g 1
0 0
. Preservac | Aspectos .
Aspecto Administrac | Acceso a i6n de la tecnologi Fortalecimie
Critico ion d I ; : nto Sumator
Ion ae a | informaci cosy de y ]
Archivos Informaci én seguridad | articulacion 1a
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Satura 45
cion de
archiv
0s en
las
oficina
S
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[l

ASPECTO CRITICO RIESGO

Dificultad en la aplicacion de politica de cero
papel y otros relacionados con la conservacion
ambiental

Produccién  documental no  controlada.
(Apllcac_lones - Impresiones T Correos Afectacion de los principios de eficiencia y
Electronicos — Pagina WEB — Cliente Externo eficacia administrativa

- Digitalizacion)

Redundancia en la produccién y en la
acumulacion de documentos

Dificultad en el rastreo de documentos de
caracter electrénico y su relacion con eventos
relacionados en series o asuntos especificos
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. Acceso Preservac Aspectos Fortalecimi
Administra A -
Aspectos cion de ala ion de Ia_ tecnoldgic entoY_
criticos . Inform informaci osy de Articulacio
Archivos - , .
acion on seguridad n.
Produccion | Se considera el [1|Se cuenta con Se cuenta con | ] Se cuenta con 1] La Gestion
documental | ciclo vital de los politicas que procesos y politicas documental se
no documentos garanticen herramientas asociadas a las | | encuentra
controlada. | integrando aspectos disponibilidad y normalizadas herramientas implementado
(Aplicacione | administrativos, accesibilidad a la para la tecnoldgicas acorde con el
S —| legales, funcionales informacién preservacion y que respaldan | | modelo
Impresiones |y técnicos. conservacion a la seguridad, | | integrado de
—  Correos largo plazo de usabilidad, planeacion vy
Electrénicos los documentos accesibilidad, gestion.
- Pagina integridad vy
WEB - autenticidad
Cliente de _la
Externo — informacion _ _
Digitalizacio _Se cuenta con los  [1| Se cuer?ta, con [0| Se cuenta con | ( Se cuentan con |1| Se tiene ,a_rtlculada
n) instrumentos personal idéneo y | | un esquema de herramleptas la politica de
archivisticos suficiente para | | metadatos, tecnologicas Gestion
socializados e atender las | |integrado  a| |2cordes a las |} 450mental con los

implementados

necesidades

otros sistemas

necesidades de
la entidad, las

sistemas y modelos

docqmentalesyde de gestién. cuales de_gestic’)n de la
archivo de los permiten hacer | | entidad.
ciudadanos buen uso de los
documentos.
Se cuenta con |1{Se cuenta con || Se cuenta ( Se cuenta con Se cuentan con
proceso de | |esquemas de | | con acuerdos  de | | alianzas
seguimiento, comunicacién en | | archivos confidencialida | | estratégicas que
evaluaciony mejora | | la entidad para | | centrales dy politicas de | | hormitan
para la gestion de | | difundir lafle g;?;icg'on de | | mejorar e
documentos. importancia de historicos nivel interno y| | iNnovar la
la gestion  de con terceros. funcion
archivos. archivistica de Ia|
entidad.
Se tiene establecida [1| Se cuenta con La 1 Se cuentas con [1| Se  aplica el
la  politica de esquema de conservacion y politicas que | | marco legal vy
Gestion documental capacitacion y preservacion se permitan normativo
formacion de basa en la adoptar concerniente a la
internos para la normativa, tecnologias funcién
gestion de requisitos que archivistica.
documentos, legales, contemplen
articulados con el administrativos servicios y
plan institucional y técnicos que contenidos
de capacitacion le aplican a la orientados a la
entidad gestion de
documentos.
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EJES ARTICULADORES
. Acceso Preservac Aspectos Fortalecimi
Administra - .
Aspectos cion de ala ion de Ia_ tecnoldgic entoY_
criticos . Inform informaci osy de Articulacio
Archivos - , .
acion on seguridad n.
Los instrumentos [0| Se cuenta con 1| Se cuentacon | ( Las 0| Se cuenta con un
archivisticos instrumentos un  sistema aplicaciones Sistema de Gestién
involucran la archivisticos  de| |integrado de son capaces de| | documental basado
documentacion descripcion y | | conservacion generar y| | en estandares
electrénica clasificacion para| | - SIC gestionar nacionales e
sus archivos documentos de| | internacionales
valor
archivistico
cumpliendo
con los
procesos
establecidos.
Se cuentan con || El personal hace 0| Se cuenta con 1Se encuentra 1| Se tiene
procesos y flujos buen uso de las| | una estandarizada implementadas
documentales herramientas infraestructur la acciones para la
normalizados y tecnologicas a adecuada administracién | | gestién del cambio.
medibles. destinadas a la| | para el y gestion de a
administracion de | | almacenamie informacion, y
la informacion de | | nto, los datos en
la entidad. conservacion herramientas
y tecnoldgicas
preservacion articuladas con
de la el Sistema de
documentacio Gestion de
n fisica vy Seguridad de la
electrénica. informacién y
los  procesos
archivisticos.
Se documentan|l| Se ha establecido lajl| Se cuenta con| ] Se cuenta conl|Se cuenta con
procesos o caracterizacion de | | procesos mecanismos procesos de
actividades de usuarios de | | documentado técnicos  que | | mejora continua.
Gestion de acuerdo a sus!| |S de permitan
documentos. necesidades de | | valoracion vy mejorar la
informacion. disposicién adquisicion,
final. uso y
mantenimiento
de las
herramientas
tecnoldgicas
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EJES ARTICULADORES
. Acceso Preservac Aspectos Fortalecimi
Administra A -
Aspectos cion de ala ion de Ia_ tecnoldgic entoY_
criticos . Inform informaci osy de Articulacio
Archivos - , .
acion on seguridad n.
Se cuenta con la Se cuenta con 1| Se tiene 1Se cuenta confl|Se cuenta con
infraestructura iniciativas para | | implementad tecnologia instancias asesoras
adecuada para fomentar el uso de | | os estandares asociada al| | que formulen
resolver las tecnologias  para | | que servicio al | | lineamientos para
necesidades optimizar el uso | | garanticen la ciudadano la aplicacion
documentales y de del papel. preservacion permitiendo la| |de la  funcién
archivo. y participacion e| | archivistica de la
conservacion interaccion. entidad.
de
documentos.
El personal de 1a0| Se tienell| Se cuenta con| ] Se cuenta conl| Se tienen
entidad conoce la implementada la esquemas de modelos para identificados los
importancia de los estrategia de | | migracion 'y la roles
documentos e gobierno en linea conversién identificacion, responsabilidades
interioriza las normalizados evaluacion y| | del personal y las
politicas y analisis de| | &reas frente a los
directrices riesgos. documentos.
concernientes a la
gestion de
documentos
Se cuenta con el Se cuenta con [1| Se cuenta con ( Se cuenta con(l| La alta direccion
presupuesto canales (locales y| | modelos o directrices de| | estd comprometida
adecuado para en linea) de | | esquemas de seguridad  de| | con el desarrollo de
atender las servicio, atencion | | continuidad informacion la funcién
necesidades y orientacién al | | del negocio con relacion al| | archivistica de la

documentales y de
archivo.

ciudadano.

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

entidad.
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Produccion

documental no

controlada.

(Aplicaciones

- Impresiones -
Correos
Electrénicos
Pagina WEB

- Cliente Externo -

Digitalizacion)

37

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

El
Archivo
De
Historias
Clinicas
no cuenta
con la
infraestru
ctura
necesaria
para
custodiar
el archivo
en gestién

10

10

10

47
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Consolid
acion de
instrume
ntos
archivisti

c0S y
metodold
gicos que
definen la
politica y
procedim
ientos de
gestién
document
al en el
E.S.E
Hospital
Mario
Gaitan
Yanguas
de
Soacha

33

Personal
especifico
e idbneo
para
actividades
de

Archivo,
£scaso
asignado
en los 9
centros de
salud que
componen

38
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el Hospital
Mario
Gaitan

Yanguas
de Soacha
lo cual
debilita la
gestion
Document
al en cada
uno de los
centros de
salud.

Fondo

Do
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Acumula
do

Ho
spital
E.S.E
Mario
Gaitan
Yanguas
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34

Saturacion
de
archivos
en las
oficinas

10 9 8

45

Produccio
n

document
al no
controlada

37
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53 46 45 40 50

12. VISION ESTRATEGICA

Con el fin de construir la vision estratégica de la E.S.E Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha 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:

El Archivo De Historias Clinicas no cuenta con la infraestructura
necesaria para custodiar el archivo en gestion

Saturacion de archivos en las oficinas.

Personal especifico e idoneo para actividades de Archivo, escaso
asignado en los 9 centros de salud que componen el Hospital
Mario Gaitan Yanguas de Soacha lo cual debilita la gestion
Documental en cada uno de los centros de salud.
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Produccién documental no controlada. (Aplicaciones —
Impresiones —Correos Electronicos — Pagina WEB — Cliente
Externo - Digitalizacion).
4 i . » 34
Fondo Documental Acumulado Hospital E.S.E Mario Gaitan
Yanguas de Soacha
5 Consolidacion de instrumentos archivisticos y metodologicos 33

que definen la politica y procedimientos de gestion documental
en el E.S.E Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha

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

1 Administracion de Archivos 53
2 Fortalecimiento y articulacion 50
3 Acceso a la Informacion 42
4 Preservacion de la informacion 45
5 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 40

Esto nos permite crear una Vision Estratégica que servirad para definir la ruta a seguir dentro de las adecuaciones

del sistema de gestién documental, para hacerlo mas eficaz y eficiente y asi mismo ajustado a las normas que al

respecto ha promovido el Archivo General de la Nacion.

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 administracion de los archivos que tiene vinculacion con los

involucrados en la produccidn, almacenamiento, conservacion y transferencia de los archivos que se encuentran

en gestion. Es no solo el compromiso de los productores sino de la organizacion desde todos sus niveles

administrativos lo que causa del deterioro paulatino de la forma como se mantiene el acervo documental, ya que

las politicas, planes y programas deben ir dirigidos a la sensibilizacion de los nuevos funcionarios en el manejo

de sus documentos fisicos y electronicos.

La iniciativa de “cero papeles” que ha planteado el Gobierno Nacional no solo son estrategias para disminuir el

consumo de papel al interior de las entidades, sino que ademas brinda transparencia a la hora de la ejecucion de

La Ultima versién de cada documento serd la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas

Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

Pagina 35 de 45




@ PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

CcODIGO ARC-PLI-04
- . PROCESO: Gestion del Mejoramiento Continuo | VERSION 2
S.E.HOSPIT VIGENCIA 1/02/2022

la funcion pablica, permitiendo un acceso rapido y transparente a los clientes internos y externos de 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 tramite de documentos en formato papel tanto como se pueda, sin que ello

signifique su desaparicién total

La vision estratégica se construye entonces de la siguiente manera:

“ El Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha 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 gestion 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 disposicion final del fondo acumulado del Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha.

Igualmente, que seguird trabajando en la actualizacion y consolidacion de los instrumentos archivisticos

13. FORMULACION DE OBJETIVOS

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

13.1 OBJETIVO GENERAL

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

13.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Fortalecimiento

<

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

Articulacion

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

Asignar roles especificos al personal del Hospital Mario Gaitan de Soacha
dentro de las actividades de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, preservacion y disposicion final.

Administracion de los

Archivos

Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional del personal del
Hospital Mario Gaitdn Yanguas de Soacha especificamente en el tema de
gestion documental

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

Intervenir el Fondo Documental Acumulado Hospital Mario Gaitan Yanguas
de Soacha

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

Acceso a la Informacion

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

Validar los requisitos para la administracion de documentos electronicos

Preservacion de la

Informacién

Consolidar los instrumentos archivisticos

Ampliar los procesos de digitalizacion masiva

Aspectos Tecnoldgicos y
de Seguridad

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

14. PLANES Y PROYEC

TOS 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 nombre y la forma correcta a la

solucidn y asi mismo, generando metodologias replicables para futuras ampliaciones o modificaciones del PINAR

en afos venideros.

La manera mas eficiente d

e hacer estos compromisos de avance es documentando los planes, programas o

proyectos institucionales que permitan hacer un acercamiento metodol6gico a la solucién de los aspectos criticos

evaluados.

En el siguiente cuadro vamo

s a ampliar la relacion de objetivos y agregaremos el plan, programa o proyecto

institucional que permita aportar la solucion mas eficiente a la situacion planteada:
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Fortalecimiento y
Articulacion

Fortalecer dentro de la Planeacién
Estratégica institucional el tema de
Gestion Documental Establecer canales de
apoyo con las instancias que conforman el
Sistema Nacional de Archivos

Plan Institucional de Archivos
Plan de Riesgos para la Unidad
de

Archivo y Correspondencia
Programa de Gestion

en el tema de gestion documental

Documental
Administracion de Asignar roles especificos al personal del
los Archivos Hospital Mario Gaitdn Yanguas de | Programa de Gestiodn
Soacha dentro de las actividades de | Documental
produccién, recepcion, distribucion, | Plan  de  Implementacion
tramite, organizacion, consulta, | Archivistica
preservacion y disposicion final. Plan Institucional de
Fortalecer el conocimiento y cultura (Capacitacion
organizacional del personal del Hospital | Plan de Sensibilizacién
Mario Gaitan Yanguas especificamente | Archivistica

Plan de Intervencion del Fondo

Definir un procedimiento claro vy
socializarlo dentro del equipo de

Documental Acumulado
Programa de Induccion

personas que alimentan los expedientes | Yy reinduccion
de Historias Clinicas. Archivistica
Intervenir el Fondo  Documental
Acumulado
Hospital Mario Gaitan Yanguas de
Soacha
Definir una campafia institucional
para el manejo responsable de los
documentos de
archivo.
Acceso a la Informacion Consolidar los inventarios institucionales Plan ~ de  Implementacion
en las etapas de gestion, central e histérico| Archivistica Programa  de
Validar los requisitos para la | Documentos Electronicos
administracion de documentos | Programa de  Documentos
electrénicos Vitales o Esenciales
Preservacion de la Consolidar los instrumentos archivisticos | Plan de implementacién
Informacion Archivistica .
Programa de Gestion
Documental
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Aspectos

Seguridad

Tecnologicos y de | masiva

Tablas de Retencion Documental

Ampliar los procesos de digitalizacion Programa de Digitalizacion
Programa de Documentos
Administrar la produccion de documentos Vitales o Esenciales

electronicos basados en la estructura de las Programa de Documentos

Electronicos

Programa de formas vy
formularios electrénicos
Programa de documentos
vitales o Esenciales

15. MAPA DE RUTA

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

la aplicacién de los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de documentos fisicos y

electrénicos. Este mapa de ruta ha sido construido pensando en un periodo comprendido entre los afios 2021 al

2024, sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a afio deben hacerse, ya que la misma

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

la programacién prevista en el PINAR institucional.

Gestion Documental

Fortalecer dentro de la Planeacion
Estratégica institucional el tema de

Nacional de Archivos

Establecer canales de apoyo con las
instancias que conforman el Sistema
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Asignar roles especificos al personal
del Hospital Mario Gaitan de Yanguas
dentro de las actividades de
produccion, recepcion, distribucion, Los
tramite, __organizacion, consulta, tiempos
preservacion y disposicion final. N
utilizados
Fortalecer el conocimiento y cultura para la
orga_nlzam_opal del personal de:'I_HospltaI aplicacion
Mario Gaitan Yanguas especificamente
en el temade gestion documental del  mapa
de ruta
- . estan
socializarlo dentro del equipo de
personas que alimentan los expedientes basados no

Documental
Mario Gaitan

Intervenir el Fondo
Acumulado Hospital
Yanguas de Soacha

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

Consolidar los inventarios
institucionales en las etapas de

Definir un procedimiento claro y
gestion, central e historico

Validar los requisitos
para la administracion de
documentos electronicos

Consolidar los instrumentos

archivisticos

Ampliar los procesos de digitalizacion
masiva.

dministrar la produccién de documentos
electronicos basados en la estructura de
las Tablas de Retencién Documental

formulacion del plan, programa o proyecto especifico, sino que ademas se incluyen los tiempos de puesta en
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marcha, ejecucidn, evaluacion, reestructuracion y seguimiento necesarios para garantizar un nivel 6ptimo de

funcionamiento. Por lo tanto, algunos de los objetivos deben trabajarse de forma continua durante los cuatro afios

de la planeacidn en procura de mantener en funcionamiento las estrategias planteadas.

La auditoria sobre la ejecucion de estas y otras actividades de planeacion y ejecucion archivistica son muy

importantes porque permitira detectar la posibilidad de corregir errores o carencias en la planeacion y mejorar

continuamente sobre estos y otros aspectos. La planeacién debe ser continuamente revisada y mejorada

aprovechando las ventanas de oportunidad que tenga la Alta Direccidn para impulsar temas de gran relevancia

para completar abanico de necesidades y llevar a la gestion documental institucional al punto que la entidad

desea y necesita.

16. PRESUPUESTO

Equipos de computo 5 Unidades
Scanner de 60 ppm 3 Unidades Lectores de Cadigo de Barras
Impresoras Multifuncionales 3 Unidades
Extrusora de papel 1 Unidad
Equipo de Trabajo:
Profesional en Archivistica @
Técnicos en archivistica (2)

17. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

5 unidades

Para el seguimiento control y mejora del PINAR de la E.S.E Hospital Mario Gaitan Yanguas de Soacha

se utilizaré este cuadro de mando integral, utilizando los indicadores apropiados para cada uno de los

planes y proyectos aplicables a la gestion documental y la medicion de la ejecucién realizada.

El cuadro estd compuesto de las siguientes columnas:

e Planes, Programas o Proyectos: Son los planes, programas o proyectos que han sido asignados para la

ejecucion del PINAR Institucional.

¢ Indicador: Los indicadores son una expresion cuantitativa del comportamiento o el desempefio de la

organizacion o sus partes, cuya magnitud comparada con algun nivel de referencia, sefiala una
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desviacion sobre la cual se tomaran acciones de tipo correctivo o preventivo.

e Indice: Son la unidad de medida que permite evaluar el desempefio de la organizacion frente a sus

metas, objetivos y responsabilidades con los grupos de referencia; es decir, la relacion entre las metas,

objetivos y los resultados.

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

e Medicién Trimestral: Se consigna el valor recopilado de la medicion por cada trimestre con el fin de

hacer el seguimiento.

e Grafico: Muestra visualmente el comportamiento del indicador para cada uno de los trimestres.

e Observaciones: Disponible para escribir otra informacién adicional.

La herramienta de seguimiento y control debe llevarla el encargado de la Unidad de Archivoy

Correspondencia o quien haga sus veces. Los datos se recopilaran de la evaluacion de los formatos que para

cada uno de los casos se haya establecido, asi como de cronogramas de actividades e informes de gestion.

Plan de
Capacitacién
Institucional en
Archivo y
Gestion de
Documentos

Asistencia a las
capacitaciones

(Cantidad de
personal
asistente /
Cantidad de
personal
convocado) *

100

25%
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Capacitaciones (Cantidad de
Realizadas capacitaciones
impartidas / 25%
Cantidad de
capacitaciones
programadas) *
100
Plan de Estrategias de |Cantidad de
sensibilizacion |sensibilizacion estrategias
archivistica planeadas/cantid | 25%
ad de estrategias
ejecutadas * 100
Plan de Inclusion en el (Cantidad de
compras para laplan de items incluidos /
Unidad de compras Cantidad de 25%
Archivo y institucional  items
Correspondenci propuestos) *
a 100
Cumplimiento (Cantidad de 25%
del plan de Ordenes
compras Ejecutadas /
Cantidad de
Ordenes
Planeadas) * 100
Programa de (Calidad de las |(Cantidad de
Transferencias [transferencias |unidades
Documentales Rechazadas / 0%
Cantidad de
Unidades de
transferencia) *
100
Cantidad de  [Sumatoria de las
Transferencias unidades NA

transferidas
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Cumplimiento (Diferencia en
del Calendario |dias entre la
por oficina Fecha de entrega| 85%
productora real y la Fecha
limite de
entrega)
Plan de control [Ejecucién del |(Cantidad de
de condiciones [Plan de control [Lecturas Hechas
ambientales  |de condiciones / Cantidad de 25%
ambientales Lecturas
Programadas) *
100
Control de (Cantidad de
Condiciones  |pardmetros
Ambientales  |controlados / 25%
por area de Cantidad de
archivo parametros
exigidos) * 100
Plan de Ejecucion de la |(Cantidad de
fumigaciony  fumigacion de eventos
limpieza de las |las areas de ejecutados / 25%
areas de archivo Cantidad de
archivo eventos
planeados) *100
Ejecucion de la |(Cantidad de
limpieza de las junidades
unidades de intervenidas / 25%
archivo Cantidad de
unidades totales)
* 100
Programade Normalizacion |(Cantidad de
Normalizacion de formas y Formasy
de Formasy  formularios Formularios 25%
Formularios existentes) /
Electrénicos (Cantidad
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Documentos
Normalizados)
x100%

Programa de
Gestion
Documental —
PGD

Tiempo de Promedio entre <1
Respuesta a las |(Diferencia en dia-
consultas horas ente la
presenciales en |Fecha y hora de
Archivo entrega al

peticionario -

fecha y hora de

la solicitud) *100
Cumplimiento |Cantidad de
del cronograma Herramientas
de Archivisticas 25%

implementacién
de las
herramientas
archivisticas

implementadas /
Cantidad de
Herramientas
archivisticas

requeridas™

Equivale a un tiempo inferior a 1 dia. ** Conforme al cronograma de implementacion establecido en el PGD

18. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del proceso garantizar su socializacion en todos

los grupos primarios que le aplique, dejando evidencia en acta y lista de asistencia del grupo primario, los

cuales deben ser enviados como soporte al correo institucional
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