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1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de la ESE Hospital San Vicente
de Arauca, entablando estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una
adecuada ejecucién de la funcién archivistica de la Institucion, priorizando la elaboracién,
implementacién y seguimiento de los planes y proyectos del proceso de gestién documental que
sujetan los aspectos criticos propios de la funcion archivistica de la ESE.

2. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Establece las bases para la gestién documental
en Colombia, regulando la organizacién, conservacion y acceso a los archivos.

Decreto 1080 de 2015: Consolida la normativa archivistica, incluyendo el PINAR como uno de
los instrumentos obligatorios para las entidades publicas, segun su articulo 2.8.2.5.8. Menciona
el Plan Institucional de Archivos — PINAR - como uno de los instrumentos para desarrollar la
gestion documental en las instituciones publicas.

Decreto 2609 de 2012: Articul6 el PINAR dentro del sistema de gestion documental.

Directrices y Acuerdos del Archivo General de la Nacion (AGN): Emiten lineamientos,
circulares y manuales para la formulacion y aplicacién del PINAR.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia): Impulsa la necesidad de una buena gestion
documental para garantizar el derecho al acceso a la informacion publica.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Articulacion: Conexion e integracion del PINAR con otros planes institucionales (estratégico, de
accion, etc.) y areas (Tl, juridica, planeacion).

Diagnéstico Archivistico: Evaluacion inicial para identificar necesidades, riesgos, debilidades y
oportunidades en la gestién documental.

Funcién Archivistica: El ciclo completo de vida de los documentos, desde su creacién hasta su
disposicion final (eliminacién o conservaciéon permanente.

Gestion Documental: Proceso de organizar, controlar y administrar documentos fisicos y
electrénicos para garantizar su disponibilidad y acceso.

Instrumento Archivistico: Una herramienta formal (documento) que guia la planeacion y gestion
de los archivos de una entidad.
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Mapa de Ruta: Guia que detalla el orden y secuencia de las actividades a desarrollar dentro del
PINAR.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro

Planeacion Estratégica: Establecer metas y objetivos a largo plazo para la entidad, donde el
PINAR soporta los aspectos archivisticos.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de politicas y procedimientos para
asegurar la preservacion fisica y digital de los documentos.

SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo): Herramientas
tecnoldgicas para la gestion documental electrénica.

4. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ACHIVOS-PINAR-
4.1 IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS—- PINAR

Importancia

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
E.S.E Hospital San Vicente de Arauca.

Su implementacion permite un manejo adecuado de los archivos, garantizando la organizacion,
conservacion y recuperacion eficiente de la informacién. Ademas, asegura el cumplimiento de las
normativas legales, fomenta la transparencia en la administracion y contribuye a la preservacion
de la memoria institucional. Al optimizar los procesos documentales, el PINAR facilita la toma de
decisiones y promueve una gestion mas agil, ordenada y eficaz.

Beneficios

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR, la E.S.E Hospital San Vicente
de Arauca, tendra los siguientes beneficios:
= Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica

= Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

= Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestidn y procesos archivisticos en el
Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de Accion Anual.

= Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

= Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcién archivistica.

= Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados
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4.2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS -PINAR-
4.2.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para determinar la evaluacion de la situacién actual de la Institucion en materia de Gestidon
Documental, se enmarca a partir de las auditorias realizadas por parte del Consejo Departamental
de Archivos Arauca, Planeacion y Oficina de Control Interno, se formalizé por parte del grupo de
gestion documental una matriz DOFA, se analizé cada punto estratégico en desarrollo y
funcionalidad de la Gestion Documental en la Institucional. Y se tomaron como herramientas

administrativas los siguientes instrumentos:

Dentro de los riesgos que hacen mayor impacto en la institucion se identificaron algunas
herramientas archivisticas con el fin de mejorar la trazabilidad de cada una de ellas inmersas en
cada uno de los componentes estratégicos priorizados.

Analisis del riesgo

ha intervenido en su totalidad
TRD desactualizada

Deficiencia en capacitaciones
archivisticas.

Acuerdo 001 del
2024

MIPG Decreto
2609 de 2012.

Administrativa
para dar viabilidad
a su elaboracion y
ejecucion.

Analisis de
riesgos Debilidades Oportunidades Fortaleza Amenazas
Descripcién
Aspectos No se cuenta con las TVD, por lo Normatividad Compromiso de la
Archivisticos tanto, el fondo documental no se archivistica: Alta Gerencia vy

Sanciones de los
entes de control.

Circular 004 de | Se cuenta con | No disposiciéon
Falta de cumplimiento en la 2003 TRD avalada | de rublo
actualizacion de procedimientos, desde el afo | presupuestal
Manuales, Guias, Instructivos y Organizacion de | 2007. para cumplir con
formatos relacionados con el documentos. los objetivos.
Proceso de Gestion Documental. Acuerdo 049 de | Se cuenta con | Proyectos

2002. documentos inconclusos,
En la unidad de correspondencia aprobados, en | actividades
no se extrae reportes e Acuerdo 060 del | proceso de | incumplidas.

indicadores. 2001. actualizacion.
Se requiere la implementacion y Software
puesta en marcha todas las Dinamica
herramientas archivisticas, Gerencial.
programa.
Un PGD aprobado
en continua
aplicacion.

Dentro de los riesgos que hacen mayor impacto en la institucion se identificaron algunas
herramientas archivisticas con el fin de mejorar la trazabilidad de cada una de ellas inmersas en
cada uno de los componentes estratégicos priorizados.

Aspectos De | Implementar los Planes Acuerdo 049 de | Conocimiento de la | Falta de rublo
Conservacion de Conservacion 2000. norma por el lider del | presupuestal  para
Documental y Plan de Acuerdo 052 de 2000 proceso. ejecucion de
Preservacion Digital Acuerdo 01 del 2024 actividades de los
i dplanes.
alu¢ i
asando " tu saUC'Y bienesy,,
© Calle 15 #16-17, esquina - Arauca, Col. e o
U Teléfono (607) 885 9888 \!

¥ contactenos@hospitalsanvicente.gov.co
@ www.hospitalsanvicente.gov.co
f© @HSVArauca



CcODIGO: GD-AR-PL-01

Hospital h
San Vicente PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - VERSION: 04
SS?E,ArGUCG PINAR FECHA: 30/01/2026
NIT 800.218.979-4 PAGINA 5 de 14
Apoyo de los
procesos Demandas por parte
involucrados de !os usuarios y las
entidades al no
contar con la
informacion
requerida.
Archivos
administrativos y
misionales fuera de
la institucion.

Infraestructura Las instalaciones no | Normatividad Bodega externa en | Falta de compromiso
cumplen con los | Archivos. contratacion para | de la Alta Gerencia y
requerimientos  basicos | Acuerdo 001 del | albergar la | Administrativa. No
gara Iat | conservacion | 2024, Acuerdo 037 fjoct:}:mt'enta?ién rublo presupuestal.

ocumental. de 2004, 049 de Institucional. Se carece de
2000 y la NTC 5921 proyectos.
de 2012.

Tecnologia Resistencia y adaptacion | Acuerdo 060 de 2001 | Normatividad Compromiso de la
al uso de actualizacion de | (AGN) archivistica. Alta Gerencia y
nuevas tecnologias. Ley 1978 de 2019 | conocimiento de los | Administrativa.

f\l/l_gzj/ernizacién TICc)je lideres Tics, Gestion | No rublo
Decreto 1080 de Documental y | presupuestal.

2015 (Decreto Unico
del Sector Cultura.
Ley 527 de 1999:

Administracion.
Software a
institucional

Dinamica Gerencial.
Unica

Ventanilla
Digital.
Radicacion
Automatizada

Seguridad de

informacion

Politica Cero Papel

nivel

Incumplimiento a la
normatividad
posibles auditorias
externas.

la

Los aspectos criticos con los respectivos riesgos de la Gestion Documental del Hospital San
Vicente de Arauca, se ve la necesidad de determinar la evaluacion de la situacion actual de la
Institucion en materia de gestion documental, se tomaron como herramientas administrativas los

siguientes instrumentos:

= Diagndstico Integral de Archivos
= Plan de Mejoramiento
. Mapa de riesgos institucional
" Indicadores de Gestion
. Politica de Gestion Documental
= Resultados FURAG
= Visitas de seguimiento por parte del Consejo Departamental de Archivos Arauca,
Oficina de Control Interno Institucional y Oficina de Planeacion
. Plan Anual Institucional
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4.3. ASPECTOS CRITICOS

De acuerdo con las herramientas administrativas citadas, se logré un analisis mas preciso de la
situacion actual frente a la implementacion de la Politica de Archivo y Gestion Documental de la
Institucion y se identificaron los aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de la norma, en
cuanto a la implementacién de la politica de gestion documental, a saber:

Aspectos Criticos Priorizados

No. | Aspecto Critico Riesgo
1 Las Tablas de Retencion se v/ Pérdida de informacion institucional y desorganizacion en la
encuentran _ desactualizadas documentacion del periodo de su aplicacion.
gﬁgggs.a cambios _ estructurales v" Archivos de Gestion desorganizados
v Falta de control en la produccién documental desde la
produccioén hasta la disposicion final.
v' Confusién en la conformacion de los expedientes
v'  Deficiencia en el control en cuanto a los procesos
de la gestién documental
v Desorganizacion de los archivos
v Duplicidad de la informacién
2 Los procedimientos y formatos v' Carencia de estandares para la gestion de la informacion.
relacionados con el Proceso de v Falta de lineamientos para el desarrollo de los procesos
Gestion Documental se de la gestién documental al interior de la Entidad.
encuentran
Desactualizados
3 Unidad de Correspondencia sin v' Se carece la trazabilidad y direccionamiento del documento
elementos fisicos y tecnoldgicos. v’ Falta de lineacién de gestion y tramite documental
v" No hay un orden consecutivo en la terminacion del afio.
v No se genera reportes
v" Desconocimiento de horarios de servicio
v Falta de conocimientos del personal encargado
v No hay control en los correos que ingresan a la entidad
4 No se han elaborado las Tabla de v Incumplimiento de exigencias legales
Valoracién Documental v' Pérdida del patrimonio documental
v Biodeterioro documental.
v Dificultades para la busqueda y recuperacion de la
informacion y atencion de consultas.
v' Hallazgos en auditorias de Contraloria, Control Interno,
Consejo departamental de archivos por incumplimiento de
requisitos normativos
La Entidad no ha implementado las v' Conflictos para la accesibilidad permanente a los
actividades definidas en el Plan de documentos electrénicos de archivo.
5 Conservacion Documental, y el v Falta de evaluacion de riesgos documentales.
Plan de e v Autenticidad e integridad de la informacién
Preservacion Digital a largo plazo
Los programas especificos del v Incumplimiento normativo.
PGD se encuentran v Desarticulacién entre los procesos de la gestién documental.
6 desactualizados. v Dificultades en la implementacion de la Politica de Gestion
Documental.
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4.4, PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO VALOR EJES VALOR
ARTICULARES
Actualizar las Tablas de Retencion Documental 31 Admlmstrlamon de 32
archivos

Elaborar y actualizar los procedimientos, Manuales, Guias, -
Fortalecimiento y

Instructivos y formatos relacionados con el Proceso de 26 : = 31
” articulacion
Gestion Documental.
Implementacion Software ORFEO en la unidad de .
) o : Preservacion de la
correspondencia y adquisicion de herramientas 27 ; ., 31
. informacion
tecnoldgicas
Elaborar las Tablas de Valoracién Documental 16 Acceso a la 32
informacion
Ejecucion de los Planes de Conservacion Documental y Aspe'ct_os
LS 30 tecnolégicos 31
Plan de Preservacion Digital X
y de seguridad

Actualizar e Implementar el PGD- Programa de Gestion

o 26
Documental y sus programa s especificos

4.5. FORMUALCION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La ESE- Hospital San Vicente de Arauca, de acuerdo a los parametros establecidos por la
normatividad archivistica, y busca dentro de sus estrategias llevar a cabo el instrumentos PINAR
alineado con el Plan de Desarrollo Institucional al 2025, logrando proyeccidn de recursos que
permitan la adquisicion de tecnologia de la informacion para la implementacién de la gestién
documental electrénica que apoyaria el cumplimiento de la Mision Institucional, asi mismo
determinando y formalizando las competencias y responsabilidades del talento humano, frente a
los documentos de los archivos, lo cual garantizaremos la conservacion y preservacion de la
informacién, el acceso a la informacion, el fortalecimiento articulado con las politicas y
lineamientos del MIPG, y la actualizacion de las herramientas archivisticas en el campo de la
gestion documental.

Como compromiso se buscaran mecanismos para la adecuacion de espacio fisico requerido para
el almacenamiento de los documentos producidos por los procesos estratégicos, apoyo,
misionales y evaluacion.

ASPECTO CRITICO VALOR EJES VALOR
ARTICULARES
Actualizar las Tablas de Retencion Documental 31 Adm_mlstramon de 32
archivos
Ejecucion de los Planes de Conservacion Documental y Aspec’Eog
S 30 tecnoldgicos 32
Plan de Preservacion Digital ;
y de seguridad
Implementacién Software ORFEO en la unidad de Preservacion de la
correspondencia y adquisicion de herramientas 27 informacion 30
tecnoldgicas
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Elaborar y actualizar los procedimientos, Manuales, Guias, | 26 Fortalecimiento vy | 31
Instructivos y formatos relacionados con el Proceso de articulacion
Gestion Documental.
Actualizar e Implementar el PGD- Programa de Gestién | 26 Acceso a la | 31
Documental y sus programa s especificos informacion
Elaborar las Tablas de Valoracién Documental 16

4.6. FORMULACION DE OBJETIVOS

Fortalecer la gestion y administracién de los archivos al interior de la ESE Hospital San Vicente
de Arauca, entablando estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una
adecuada ejecucion de la funcién archivistica de la Institucién, priorizando la elaboracion,
implementacién y seguimiento de los planes y proyectos del proceso de gestion documental que
sujetan los aspectos criticos propios de la funcidon archivistica de la ESE.

Actualizar, aprobar, publicar y aplicar el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Continuar con la aplicacion el Programa de Gestion Documental y los procedimientos - Politica de
Gestion Documental.

Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental

Continuar con la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC.

Aplicacién de la Tabla de Retenciéon Documental.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso para la documentacién en reserva legal

Elaborar el Banco Terminoldgico de Series y Subseries.

Adquirir el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos SGDE.

Gestionar un software para la administracion de las comunicaciones oficiales

Asignar presupuesto para la Fumigacion y desinfeccién de archivos.

Asignacion del rubro presupuestal para el proceso de Gestion Documental.

Capacitar el personal en procesos archivisticos para la organizacién de archivos de gestién y archivo
central e histdrico.

4.7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes aspectos y
recursos que se deben tener en cuenta para su desarrollo, asi:

- Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

- Elaborar y actualizar los procedimientos, Manuales, Guias, Instructivos y formatos
relacionados con el Proceso de Gestion Documental.

- Implementacion Software ORFEO en la unidad de correspondencia y adquisicion de
herramientas tecnolégicas.

- Elaborar las Tablas de Valoraciéon Documental

- Ejecucion de los Planes de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital

- Actualizar e Implementar el PGD- Programa de Gestion Documental.

4.8. PROYECTO 1. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
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Este proyecto busca fortalecer los mecanismos correctivos del Hospital San Vicente de
Arauca E.S.E. mediante esta herramienta archivistica para implementar adecuadamente
Las Tablas de Retencién Documental — TRD , en cada uno de los procesos, con el fin de
establecer parametros de codificacién, series y subseries documentales, retencion del
documento, disposicion final de cada uno de ellos, y su respectivo procedimiento ,
logrando levar a cabo una debida organizacion documental en la institucién desde que se
produce el documento hasta su eliminacién.

Asi mismo es una herramienta de continua actualizacion de acuerdo a los cambios
estructurarles y jerarquicos o funcionales en la Institucion, abordado el cumplimiento de
la norma, articulo 14° del Acuerdo No0.004 de 2013: ARTICULO 14°. Actualizacién. Las
tablas de retencion documental deberan actualizarse en los siguientes casos, y Circular
AGN No. 003 de 2015 indicé en su numeral 3 que “las tablas de retencién documental se
conformaran siguiendo la estructura organico-funcional de la entidad” y en cumplimiento
con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019, expedido por el AGN.

No. ‘. Producto / Fecha
Proyecto Accioén Responsable
entregable programada
Gestionar ante la Alta
Gerencia las directrices para
proceder a la actualizacién | Comunicado Alta Gestién Trimestral
de las TRD como: rublo Gerencia Documental
Actualizacién de presupuestal, contratacién a
terceros.
la Tabla de - —
i Gestionar ante la oficina de Gerencia
Retencion
Talento Humano el Talento
Documental . . .
compromiso de actualizar o | Comunicado a la Humano
elaborar el manual de Alta Gerencia Subdireccion Bimensual
funciones por dependencias, | Talento Humano | Administrativa
para dar paso a la Gestion
1 actualizacion de las TRD. Documental
Socializacién de | Socializar las TRD a todos .
Circular
Tablas de los procesos con sus . . .
. . . informativa Gestién .
retencion respectivas series y . Trimestral
. Listado de Documental
documental subseries documentales con . .
. . asistencia
2007 sus respectivos coédigos
4.9. PROYECTO 2. ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES,

GUiAS,’ INSTRUCTIVOS Y FORMATOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL.

El Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, es un conjunto de lineamientos que orienta
a la entidad en la articulacion de la planeacion, gestion, evaluacién y control, para
fortalecer la capacidad administrativa y el desempenfio institucional. Por lo anterior, es
indispensable crear y mantener actualizados los procedimientos que, para este caso,
estan orientados al Proceso de Gestion Documental de la ESE Hospital San Vicente de
Arauca

En anteriores vigencias se actualizaron algunos Procedimientos, Instructivos, Manuales,
Formatos, Guias, Planes , Sin embargo, se requiere nuevamente la actualizaciéon de algunos
documentos para la vigencia 2025, debido a cambio organizacional y al elaborarse el Sistema de
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Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, puesto que afecta la descripcién de
las actividades, los registros producidos, responsables y tiempos.

No. ‘s Producto / Fecha
Proyecto Accién Responsable
Proyectos entregable programada
Adoptar y formalizar la
Elaborar actualizacion de todos
actualizar Io)st los documentos que
S hacen parte del proceso
procedimientos, . Documentos
; de Gestion Documental, .
Manuales, Guias, conforme a los aprobados Calidad
Instructivos vyl . . por el Comité | Gestion Permanente
2 lineamientos requeridos o
formatos - de Gestion y | Documental
i por la normatividad ~
relacionados con el o Cali Desempefio
Proceso de Gestion arch|V|st'|9a, ) alidad,
Documental Planeacion, asignando
la institucionalidad en
cada uno de ellos.

4.10. PROYECTO 3. IMPLEMENTACION SOFTWARE ORFEO EN LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA Y ADQUISICION DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

El Acuerdo 060 de 2001, establece en su articulo 3°, la normalizacion de los servicios de
recepcion, radicacién y distribucion de comunicaciones, el desarrollo de la presente
observa el concepto de recepcidn desde diferentes normas, las cuales brindan dar al
usuario la mayor claridad para que pueda dejar su peticién ante el Estado; no se puede
interpretar el concepto de recepcidon como una simple funcién de recibir sin interactuar u
orientar al usuario.

La Constituciéon Nacional establece como derecho fundamental la oportunidad para todo
ciudadano de dirigir peticiones respetuosas, desarrollando de esta manera el principio de
informacidn; en observancia ello, la Ley Estatutaria 1755 de 2015 que sustituye el capitulo
Il de la Ley 1437 de 2001 o Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, dice en su articulo 15, asi mismo administrar de forma integral la
informacioén electronica que se produzca en la Entidad bajo los preceptos legales

- Ventanilla Unica Digital: Implementacién de canales electrénicos para la recepcion
y tramite de PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias) de forma
normalizada.

- Radicacién Automatizada: Uso de sistemas de informaciéon que generen niumeros
consecutivos y fechas de recibo inalterables, garantizando la integridad del
documento.

- Seguridad de la Informacién: Aplicacion de la norma NTC-ISO 27001 para proteger
la confidencialidad de los datos que transitan por la correspondencia.

- Cero Papel: Alineacion con la Ley 2052 de 2020 y la Politica Nacional de Eficiencia
Administrativa, priorizando el envio y recibo de correspondencia mediante correos
electrénicos oficiales y plataformas digitales
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P No. Proyecto Accién Producto / Responsable Fecha
royectos entregable programada
Gestionar ante
terceros la
implementacion y Subdireccion
requerimientos  del administrativa
Sistema ORFEO, Comunicado TIC"S
Implementacién para la trazabilidad externo Gestion Permanente
Software ORFEO en | del documento y los Documental
la unidad de requerimientos  del
3 correspondencia y FURAG, MIPG vy
adquisicion de Entes de control.
herramientas Dado el avance del
tecnoldgicas requerimiento y rublo Subdireccion
presupuestal, Comunicado administrativa
gestionar ante la Alta G . Gestion Permanente
Gerencia el producto a berencia Documental
p
a evaluar.

4.11. PROYECTO 4. ELABORAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Teniendo en cuenta el Acuerdo 001 del 2024, se debe llevar a cabo el cumplimiento de
elaborar las Tablas de Valoracion Documental, es decir; deben seguir la estructura
organico-funcional de la entidad, deben estar en relacion con las unidades administrativas
productoras o dependencias creadas y las funciones atribuidas, mediante acto
administrativo o documento equivalente, proferido por la autoridad o instancia competente
institucional. Con el fin de obtener el respectivo instrumento archivistico, para llevar a cabo
de hacer la intervencion de los fondos documentales acumulados de la ESE Hospital San
Vicente de Arauca, deben ser organizados conforme a los principios y procesos
archivisticos, para ser valorados a partir de la metodologia de elaboracién de las Tablas
de Valoracién Documental — TVD, conforme a las etapas sefialadas del mencionado
Acuerdo.

No. p . Producto / Fecha
Proyectos royecto Accion entregable Responsable programada
Gestionar ante la Alta
Elaborar las Gerencia las directrices Subdirecci
Tablas de ubdireccion
. para prpceder a la Comunicado Alta | Administrativa .
Valoracion elaboracion de las tablas Gerencia Gestion Trimestral
Documental de valoracion documental
4 como: rublo presupuestal, Documental
contratacion a terceros.
Diagnéstico de Reallizar el Dia_gnéstico de Diagnéstico Gestion Anual o
Archivo archivo aI_Arc;hwo General Genergl del Documental cuand_o se
de la Institucién Archivo requiera

4.12. PROYECTO 5. EJECUCION DE LOS PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Y PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

La ESE Hospital San Vicente de Arauca, continua con el cumplimiento de los procedimientos
de las actividades fundamentadas en los Planes de: Plan de Conservacion Documental, y el
Plan de Preservacion Digital a largo plazo, tendiente a especificas acciones y estrategias
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donde, se debe establecer las necesidades generales y especificas para la preservacion de
los documentos fisicos y electronicos del archivo de la Institucion, determinado las prioridades
e identificando las acciones y estrategias a implementar.

1. Plan de Conservaciéon Documental: aplica a documentos de archivo creados en soportes
fisicos o analégicos.
2. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales o electrénicos

de archivo.
No- Proyecto Accion Producto / Responsable Fecha
Proyectos y entregable P programada
Implementar Las actividades que
5 estan inmersas en el Plan de
Conservacion Documental en
cada uno_dellps programas..PIan Alta Gerencia
de capacitacion Gestionar . i
. e Subdireccion
lo requerido para O6ptimas | Plan o .
- - . Administrativa
Implementa | condiciones infraestructura, | Comunicados S
p g . Subdireccion
cion delos | condiciones ambientales. | Cronograma s .
o Cientifica Trimestral
Planes de Cronograma de limpieza y |Y
. i L Todos los
Conservaci | desinfeccion, fumigacion. Manual | Manual rOCES0S
on de emergencia y atencion de pGestién
Documental | desastre en los archivos. Documental
y Plan de Solicitud de elementos de
Preservacio | Proteccion para los documentos
n Digital almacenamiento.
Archivos
Documentos debidamente | escaneados Alta Gerencia
escaneados en el Archivo | Comunicadoy Subdireccion
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4.13. PROYECTO 6. ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR EL PGD- PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Sera el mecanismo de planificacion que permita abordar una a una las fases de implementacion
del PGD, para la ESE Hospital San Vicente de Arauca, presentando un contexto de su realidad
el cual sera el punto de partida del programa, considerando los avances significativos que la
Institucion ha desarrollado en materia archivistica. No obstante, es el momento crucial para
incorporar la gestion documental contemporanea desarrollada a partir de las normas
correspondientes en especial el Decreto 1080 de 2015; dimensionando recursos, alcances y
desarrollos de acuerdo a la problematica particular. Dentro del Programa el Hospital tiende a
implementar los 6 programas dinamizando la implantacién del proceso, lo cual permitiran adoptar
técnicas especificas en el tratamiento de los documentos y la informacion que los mismos
contienen, en la medida en que la entidad desarrolle los procedimientos de la gestidn archivistica
y documental del Hospital a su vez, podran implementar programas asociados, igual los
Procedimientos y la Politica de Gestién Documental; el plan de mejoramiento, la reduccion de

riesgos asociados a la GD, y cualquier cambio significativo y medible.
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La presente fase es la que determina que el PGD sea un programa permanente e Institucional,
toda vez que, en la medida en que va cumpliendo las metas a corto, mediano y largo plazo;
redefinira sus alcances y atendera las necesidades que en su momento requiera.

No. Pr ¢ Accié Producto / R bl Fecha
Proyectos oyecto celon entregable esponsable programada
B . Planillas de
uscar mecanismos para el unidad
) cumplimiento de lo correspondencia
6 Actualizar e requerido por el PGD: Indicadores
Implementar el | Gestion y tramite del Listado d
PGD- documento.  Organizacion |sio.e
Programade | del  Archivo  General, | Alta Gerencia cap:m aC|tones
Gestion Capacitaciones de | Subdireccion qua °
Documentaly | organizacion archivos de | Administrativa dpres amto Semestral
Sus programa | gestion. Consulta y | Gestion CroonC:T:rr;SZe
s especificos préstamo de documentos. | Documental transf?aren cias
Transferencias Lista de
Documentales. Disposicion documentos a
de documentos. Eliminar de
(Eliminacién). Valoracion de acuerdo a as
los documentos. TRD

ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Desde el proceso de Gestion Documental se establece la aplicacion de la politica de eficiencia
administrativa del estado colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero
Papel), racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de
informacion. Por lo anterior, el PGD del Hospital desarrollara los programas y proyectos de
manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la entidad, entre los que se
encuentran:

Sistema Integrado de Gestion

Sistema de Gestion Ambiental

Seguridad en la informacion

Estrategia Gobierno digital

Modelo integrado de gestién de planeacion y gestion.

YV VYVYY

5. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a
los planes, programas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de Archivos -PINAR.

El seguimiento y evaluacion del Plan Institucional Archivos del Hospital San Vicente de Arauca
E.S.E. tiene como finalidad verificar el grado de cumplimiento de las actividades definidas, evaluar
la efectividad de los controles implementados y promover acciones de mejora continua, mediante
la articulacion del Sistema de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
(MIPG), Sistema de Gestion de Calidad garantizando la actualizacion y fortalecimiento
permanente del plan.
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