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INTRODUCCION

La E.S.E. HOSPITAL SAN VICNETE DE ARAUCA, es una entidad publica
prestadora de servicios de salud, en atencion a las normas archivisticas y
para ello se cuenta con una herramienta que permite identificar los planes,
programas y proyectos de dicha funcion, asociados y articulados unos con
otros; y en cumplimiento a la ley 594 de 2000, Decretos 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.8, Decreto 2609 de 2012 Articulo 8, sobre Gestion Documental
expedidos por el Archivo General de la Nacion-AGN “Instrumentos
archivisticos” el Plan Institucional de Archivos —PINAR, es un instrumento de
planeacién para la labor archivistica, que determina elementos importantes
para la Planeacion Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental y
directrices del Archivo General de la Nacion y normatividad vigente frente a la

administracion de los documentos.

EL Plan Institucional de Archivo - PINAR de la E.S.E, se establece para el
periodo 2020 — 2024, teniendo en cuenta el andlisis de necesidades efectuado
con la metodologia DOFA y el Diagndstico Integral de Archivos elaborado en
el 2019, generado para dar respuesta a las observaciones sobre el tema,
emanado del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, para dar inicio
al Sistema de Gestion Documental de la entidad.
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Para la actualizacibn de este instrumento, se identificaron los aspectos
criticos de la gestion documental de la E.S.E y teniendo como referente cinco
(5) ejes articuladores, se priorizan las necesidades a satisfacer, se establecen
objetivos a desarrollar que les den respuesta y se establecen los planes y

proyectos que estarian involucrados en su solucion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la E.S.E. Hospital San Vicente de Arauca, ha
identificado las necesidades, aspectos criticos y ha determinado las
oportunidades de mejora con unos objetivos y metas que nos permitirhn como
Institucién minimizar los riesgos que actualmente se presentan. A continuacion se
formula nuestro Plan Institucional de Archivos como resultado de un proceso
dinamico de planeacién donde formulamos los planes, programas y/o proyectos a
corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo con los demas planes
estratégicos para el mejoramiento de nuestra funcion archivistica y asi contribuir a

la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano

De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo-
PINAR se lograra mejorar la gestion documental de la entidad y responder a las

exigencias que al respecto se generen.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

1.1 RESENA HISTORICA

La Gestion Documental estd enmarcada en el enfoque estratégico y de prestacion
de servicio de calidad en salud expresado en:

Plan Institucional de Archivos — PINAR de la ESE-Hospital San Vicente de Arauca.
Histéricamente, el Hospital San Vicente De Paul De Arauca E.S.E, fue construido
en 1965, funcionaba como apéndice del servicio social de salud de Arauca; luego
mediante ordenanza No. 20 de 1993 se crea el Hospital San Vicente De Paul De
Arauca E.S.E, Actualmente somos un establecimiento publico descentralizado del
orden departamental, dotado de personeria juridica, administrativa, presupuestal y
contractual, patrimonio propio e independiente de la administracion central

departamental, adscrito a la secretaria departamental de salud.

1.2 PLATAFORMA ESTRATEGICA

1.2.1 MISION

Somos una Empresa social del estado, que presta servicios integrales de salud de
mediana complejidad, con recursos tecnolégicos y un talento humano
comprometido con la calidad, seguridad, innovacioén, y responsabilidad social,

garantizando la satisfaccién del usuario y su familia.

1.2.2 VISION
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En el afio 2020 el Hospital San Vicente de Arauca sera reconocido por la

fidelizacion de los usuarios el auto sostenibilidad y el mejoramiento continuo.

1.2.3 POLITICA DE CALIDAD
Prestar servicios de salud especializados con los mas altos estandares de calidad

al menor costo posible, generando rentabilidad econdémica que nos permita

aumentar coberturas en rentabilidad social, mejorando la calidad de vida de

nuestros trabajadores y poblacion.

X/
L X4

1.30BJETIVOS INSTITUCIONALES

Cumplir con los requerimientos archivisticos y la gestion documental de la
Institucion, mediante la alineacion desarrollada en cada uno de los
procesos con metas y objetivos cuantificables.

Establecer los programas especificos para los archivos de gestion
Responder de manera oportuna las solicitudes de los usuarios.

Generar informacion publica confiable, de facil acceso y comprension.
Formular politicas de preservacion de la informacion

*Determinar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
de infraestructura como soporte a los planes y proyectos formulados y el
mapa de ruta a corto, mediano y largo plazo.

*Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas del hospital en
temas de gestion documental

*Controlar y hacer seguimiento de la produccion documental de la Entidad.
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1.4 PROPOSITO

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el Plan de
Accion para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la E.S.E Hospital
San Vicente de Arauca, el cual debe ser aplicado a todos los procesos y a sus
archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico,

magnatico, electronico entre otros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades

a ejecutar del Programa de Gestion Documental — PGD

2. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones: Articulo 21. Programas de Gestibn Documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las

leyes procesales.

Ley 1437 de 2011 Capitulo IV. “Autorizan la utilizacién de medios electrénicos en
el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en

medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
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electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
trAmites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los

expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones” Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el
derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y

garantia del derecho y las excepciones a la publicidad.

Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para

la integracién de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado” (Articulo 8).

Resolucion 1995 de 1999 “Por la cual se establecen normas para el manejo de la

Historia Clinica”
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Resolucién 2346 de 2007 “Por la cual se regula la practica de evaluaciones
médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas

ocupacionales”.

Circular Externa 07 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

3. MARCO INSTITUCIONAL

Que la Asamblea Departamental de Arauca mediante Ordenanza No. 022 de
1996, transformé el Hospital San Vicente de Arauca ESE, en una Empresa Social
del Estado.

Que mediante Acuerdo No. 001 de 1997 se aprobaron los Estatutos de la Entidad

Hospitalaria, Hospital San Vicente de Arauca ESE.

Manual de funciones del Hospital San Vicente de Arauca E.S.E. Se adopta
mediante Resolucién 2.010 del 2015
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4. DEFINICIONES

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos,
técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el

eficiente funcionamiento de los archivos

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de

la situacion actual.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién

de la gestion documental y la funcién archivistica.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del

documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la

documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
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hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las
gue se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservaciéon y
disposicion final de los documentos.

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

futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afos,
para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan de

Desarrollo Institucional.

Plan de accién Anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada
dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico

Institucional.

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

de probabilidad y consecuencia.
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5. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

A partir de las auditorias realizadas por parte del Consejo Departamental e
Archivos Arauca, Planeaciéon y Oficina de Control Interno, se formalizd por parte
del grupo de gestion documental una matriz DOFA, se analizaron cada punto
estratégico en desarrollo y funcionalidad de la Gestion Documental en la
Institucional.

DOFA

| DEBILIDADES | OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
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ASPECTOS
ARCHIVISTICOS

No se cuenta con las TVD, por
lo tanto el fondo documental no

se ha intervenido en su
totalidad.

No se ha actualizado el
programa de gestion

documental, para el desarrollo
sistematico de los procesos
archivisticos

No se cuentan con Inventarios
Documentales en la totalidad
de los Archivos de Gestion.

No hay compromiso por parte
de la administracion en
contribuir con  personal de
apoyo para el desarrollo de

actividades archivisticas en la
institucion.
Instrumentos archivisticos

desactualizados

Normatividad  expedida
por el Archivo General de
la  Naciéon, para Ila
organizacion de
documentos acuerdo 049

de 2002, unidades de
conservacion de
documentos.

Decreto 2609 de 2012.

Se cuenta con la circular
004 de 2003 en el cual
establece la organizacion
de las Historias laborales

Normatividad  expedida
por el Archivo General de
la Nacion, que ayuda a
orientar y aplicar los
lineamientos necesarios
para la elaboracion de
dichos instrumentos.

Normatividad  expedida
por el Archivo General de

Se cuenta con
instrumentos basicos
que permiten la
identificacion de los
documentos.

Se cuenta con TRD,

aprobada por el
Consejo
Departamental de
Archivo.

Se ha realizado
socializacion de los
instrumentos

archivisticos como el
FUID, Manejo de las
TRD, BT.

Se cuenta con el Apoyo
del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, en
cumplimiento de

Sanciones de los
entes de control por
el incumplimiento en
la aplicacién de los
acuerdos de 2002 y
037 de 2002 Circular
004 de 2003 Decreto

2609 de 2012,
Decreto 2578 de
2012.

Sanciones de
incumplimiento al

acuerdo 042 de 2002.

Falta de presupuesto
frente a la
infraestructura,
dotacién y personal
necesario para
asumir las
responsabilidades en
gestion documental.

ASPECTOS DE
CONSERVACION

Falta cumplimiento de | la Nacion, acuerdo | actividades archivistica
procedimientos en la | 032de2002, acuerdo 08
organizacion de archivos de | de 2014 organizacion,
gestidn en los procesos. conservacion de
documentos
No se cuenta con un Sistema | Se cuenta con | Se cuenta con | Demandas por parte

Integrado de Conservacion.

No se cuenta con el mobiliario
completo para almacenar los
documentos de archivo tanto
para los archivos de gestion y
el Archivo central

Normatividad archivistica
para la adecuacion de
espacios fisicos
establecidos en el
acuerdo 049 de 2000,
Acuerdo 052 de 2000

unidades de
almacenamiento
(cajas, carpetas con
el fin de garantizar la
conservacion del
mismo.

de los usuarios y las
entidades que
requieran  soportes,
por la pérdida de
informacién

Falta de garantias de
derecho ciudadano a
la informacién
administrativa
mediante acceso a
los archivos y
documentos
administrativo.
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Sitio  no adecuado
para la conservacion

de los acervos
documentales.
Las instalaciones no cumplen | La administracién | Apoyo por parte de la | Sanciones por parte
con los requerimientos basicos | Institucional presentd la | administracion, pues | del ente rector
para la conservacion | necesidad mediante | conoce la importancia | archivistico por
documental (no fueron | proyecto de | de mejorar las | incumplimiento al
disefiados para tal fin, su | Mejoramiento, condiciones de | acuerdo 049 de 2000
INFRAESTRUCTUR | capacidad de distribucion y | adecuacion y | infraestructura que | ley 594 ley general de
A almacenamiento no es | organizacion de los | beneficie la | archivo
adecuada. (Acuerdo 037 de | archivos, a los entes | conservacion de la
2004, 049 de 2000 y la NTC | gubernamentales, para | documentacion
5921 de 2012) tal fin.
Resistencia y adaptacién al uso | El Ministerio de las TICS | Presentacion de | Incumplimiento en la
de nuevas tecnologias. mediante la ley 1734 de | proyectos norma de trasparecia
2014 fomenta la | tecnolégicos a entes |y Acceso a la
No se cuenta con un Sistema | utilizacion de Nuevas | externos. informacién ley 1712
TECNOLOGIA de Gestion Electronica de | tecnologias y soportes | La instituciéon cuenta | de 2014

Documentos de Archivo Bajos
recursos para la migracion de
informacion 'y copias de
seguridad

para implementacion de
programas de gestion
documental.

con un sistema de
Informacién Dinamica
Gerencial (SYAOQ),
Modulo Registro vy
Correspondencia en
cumplimiento a la
Circular 060 de 2001
para la normalizacion
y tramite de las
comunicaciones

5.1 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

Hacer uso de las nuevas tecnologias para
facilitar el desarrollo de proyectos tecnolégicos

Sensibilizar y fomentar la participacién de los
funcionarios de manera que propongan mejoras

actualizacién, vinculandolo al plan institucional

gue implementen sistemas de informacion | en la definicion de procedimientos y procesos
documentales. archivisticos.
Realizar programas de capacitacion y | Gestionar proyectos encaminados a nuevas

tecnologias que permitan la accesibilidad de la
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de capacitaciones en archivistica de manera
permanente a todas las aéreas de la institucion
para mejorar la calidad de los procesos
archivisticos (TRD, TVD, SIC, organizacién de
archivos de gestion e Historias laborales)

informacién y salva guardar la informacion.

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

Aprovechar el fortalecimiento  de la
infraestructura tecnolégica por parte del estado
para establecer normas institucionales que
garanticen el uso de sistemas de informacion
como parte integral del desarrollo de los
procesos administrativos.

Desarrollar y ajustar la descripcion de cada tipo
documental que se genera, y que se encuentran
descritas en la TRD, y asi obtener con el
formato Unico de inventario documental, los
inventarios documentales.

Involucrar a la administracién, para la
asignacion de recursos que posibiliten contar
con espacios fisicos adecuados y asi contribuir
a una buena politica de gestion documental

Desarrollar y ajustar la descripcién de cada tipo
documental en el fondo acumulado, para la
elaboraciébn de la Tabla de Valoracion
documental con el fin de intervenir el mismo

Ajustar los instrumentos (procedimientos) que
permitan la conservacion de los documentos en
cumplimiento a las normas archivisticas (SIC) .

Sensibilizar a la administracion en los procesos
de gestion documental, con el fin de contar con
la infraestructura adecuada y los elementos
necesarios para llevar a cabo una buena gestion
documental

Remitir las TRD para su convalidaciéon por el
ente rector.

Elaborar El Programa de Gestion documental
para que permita la articulacién de los procesos
archivisticos.

6. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR-.

La Alta Direccion de la ESE Hospital San Vicente de Arauca, estd comprometida

en garantizar la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y

el acceso a la informacion con miras a mejorar las instalaciones, la intervencion de

los fondos acumulados, organizar los archivos teniendo en cuenta las Tablas de
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Retencion Documental y el uso de las Tecnologias de Informacién y sensibilizar a
los funcionarios en la importancia de los archivos como memoria institucional,
como asi mismo el manejo interno de plafies y programas que vayan acorde con

las actividades archivisticas.

7. EJES ARTICULADORES

Se establecen los siguientes ejes articuladores de la gestion documental en la
entidad, los cuales sirven para el analisis y para la valoracion del impacto de las
necesidades.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Incluye temas como Infraestructura, personal, presupuesto, normatividad,

politicas, procesos y procedimientos.

ACCESO A LA INFORMACION
Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y acceso a la

informacion.

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Incluye conservacion y almacenamiento

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE ACCESO A LA INFORMACION

Incluye infraestructura tecnoldgica y seguridad informatica.

FORTALECIMIENTO Y SEGURIDAD

Relacion con otros modelos de gestion.
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8. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

A partir de las necesidades en materia de Gestion Documental, el diagndstico
documental elaborado en el afio 2019, los planes de mejoramiento institucional, la
Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo y demés normas regulatorias en la
materia, se obtiene el siguiente resultado frente a la gestion documental de

Hospital.

9. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS EN LA LABOR
ARCHIVISTICA

Los aspectos criticos con los respectivos riesgos de la Gestion Documental del
Hospital San Vicente de Arauca, se identificaron desde los planes de
mejoramiento los que a su vez, son el resultado de los hallazgos de auditorias
internas y externas incluidas las de los entes de control, el grado de cumplimiento
a la normatividad archivistica, el diagndstico integral de la Gestion Documental y el

mapa de riesgos, entre otros.

A continuacion se presentan los aspectos criticos identificados.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Disefios, remodelacion y | Darfios ambientales en los documentos

ampliacion del depdsito de | Efectos en seguridad que afectan el material de archivo

archivo Acumulacién indiscriminada de documentos en diferentes lugares de los archivos de gestion.
Dificultad para la recuperacion de informacién.

Acumulacién de documentos en los archivos de gestion Perdida del patrimonio documental.

La entidad no cuenta con infraestructura ni los materiales adecuados para albergar y custodiar el
fondo documental de expedientes clinicos en soporte fisico (historia clinica)
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No se cuenta con las TVD, por lo
tanto el fondo documental no se
ha intervenido en su totalidad
Incumplimiento

Incumplimiento de exigencias legales

Pérdida del patrimonio documental

Biodeterioro documental.

Descontrol en el acceso y recuperacién de la informacion

Dificultades para la busqueda y recuperacién de la informacion y atencién de consultas.
Hallazgos en auditorias de Contraloria, Control Interno, Consejo departamental de archivos por
incumplimiento de requisitos normativos

Desactualizacion de la TRD, ya
que los archivos de gestion en
su totalidad no  estan
organizados.

Restriccién para el manejo integral de la informacion institucional

Perdida de la informacion

Deficiencia en el control en cuanto a los procesos de la gestion documental desde la produccion
hasta la disposicion final.

Desorganizacion de los archivos.

Duplicidad de la informacion

No existe un Sistema Integrado
de Conservacion de Archivo.

Incumplimiento de exigencias légales.
Deterioro fisico
Hallazgos por parte de entes de control

Aplicativos para la Gestion
Documental que no cumplen
con los principios establecidos
para los SGDEA

Pérdida de Informacién 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 informacion en medio papel es deficiente y no permite su uso
en posterioridad.

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

Incumplimiento en la norma de traspareciay Acceso a la informacién ley 1712 de 2014

Programas especificos
desactualizados para dar
cumplimiento en el proceso de
Gestion de calidad, Planeacion,
MIPG, y la inclusion al Plan de
Desarrollo Institucional y
articularlo con los demas
procesos Institucionales.

Falta elaboracion y actualizacion del Programa de Gestién Documental, Diagnéstico de archivos,
Politica de Gestién Documental, Inventario General de archivo y ajuste Pinar, Tablas de control
de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos, Sistema Integrado de Gestion, Sistema Integrado de
Informacién Departamental SIID — SGDEA. Banco Terminolégico (BT),

Diferentes tipos de gestion de la documentacion segun criterios propios en: Mapa de riesgo, Plan
de mejoramiento, Pamec, Poa, Procedimientos, Instructivos, Formatos, Manuales, Planes y
Programas.

No cumplimiento de metas y objetivos no permitiendo la distribucion correspondiente a cada
programa, evitando que la entidad garantice la disponibilidad y acceso de los documentos a
largo plazo.

Perdida de trazabilidad en la informacion

10.PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos de la ESE Hospital San Vicente fueron evaluados con cada
eje articulador definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos
— PINAR, para ello se aplicé la tabla de criterios de evaluacion (Tabla No. 3 del

Manual).
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Se evaluaron los aspectos criticos N. 1 con cada ejes articulado y los resultados
fueron los siguiente.

ASPECTO CRITICO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SOLUCION
DIRECTA

Disefios, remodelacion
y  ampliacion  del
depésito de archivo

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la GD.

Se tiene establecida la politica de Gestion Documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos.

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

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Disefios,
remodelacion y
ampliacién del
depdsito de archivo

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién.

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

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

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

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacién para los archivos

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL

Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO

ASPECTO
CRITICO

PRESERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Disefios,
remodelacion

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

y ampliacién

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

del depdsito

Se cuenta con archivos central

de archivo La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplicana | *
la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacidn y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica
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Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicidn final X
Se tienen implementados estdndares que garanticen la preservacién y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS Impactado 4
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, | x
Disefios, integridad y autenticidad de la informacion
remodelacié | Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de | x
n Y | los documentos
ampliacién Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de dados a nivel interno y con X
del depdsito | se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de
de archivo los documentos X
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicidon, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas X
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. X
Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacion y analisis de riesgos X
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 7
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y.
Disefios, Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestidn de la entidad.
remodelacién y | Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad.
ampliacién del | se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica X
depé.isito de | se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e internacionales. X
archivo Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacidn de la funcidn archivistica de la entid
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos. X
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
CRITICO DIRECTA
No se cuenta | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos X
con las TVD, | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados
por lo tanto el | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD
fondo Se tiene establecida la politica de Gestion Documental.
documental no || s instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica X
se ha ["se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. X
intervenido en ["so"5cumentan procesos o actividades de gestion de documentos.
su totalidad

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo.
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Incumplimiento | El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices | x
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacidn.
No se cuenta | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de los | x
con las TVD, | ciudadanos
por lo tanto el | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la gestién de documentos X
fondo
documental no | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de documentos, articulados con el
se ha | plan institucional de capacitaciéon
intervenido en | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los archivos X
su totalidad El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracion de la informacion de la | x
Incumplimiento | entidad
Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacién X
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel X
Se cuenta con incentivos para fomentar el uso de nuevas tecnolégicas para optimizar el uso del pape
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacién al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 6
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacidon y conservacion a largo plazo de los
documentos
Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestion. X
Se cuenta con archivos centrales e histéricos
No se cuenta La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican | x
con las TVD, a la entidad
?ordlo tanto el Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
dc::::u?nental no Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacién y preservacion de la | x
se ha documentacion fisica y electrénica
intervenido en | S€cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final
su totalidad Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos
Incumplimiento | Se cuenta con esquemas de migracién y conversion normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 3
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ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
No se cuenta | accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
con las TVD, e cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso
por lo tanto el | e |05 documentos
fondo Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidn de dados a nivel interno y con terceros X
documental :o Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a
‘se X 3 | gestion de los documentos
intervenido en — - — -
N Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
su totalidad )
I limient establecidos
neumplimiento o encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacidn y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccién.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso humano, al entorno fisico y
electrdnico, el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 2
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion. X
No se cuenta | Setiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad
con las TVD, | Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad X
por lo tanto el | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica X
fondo Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e internacionales
documental no | e tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
se ha "se cuenta con procesos de mejora continua X
intervenido en - - - - — — — -
N Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de la entida X
su totalidad - - — — ,
_ Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
Incumplimiento - — n - — — "
La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 7
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos X
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados X
Desactualizacién | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD
de Ila TRD'_ Y2 | se tiene establecida la politica de Gestién Documental. X
que los archivos
de gestién en su | LOs instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica
totalidad no | Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. X
estan Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos. X
organizados. - - :
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices | x
concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y de archivo X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 7
| ASPECTO | ACCESO A LA INFORMACION | soLUCION
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CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién.
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de los
Desactualizacién | ,qadanos
de la TRD, ya
que los archivos Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestién de documentos
de gestion en su Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacidn internos para la gestién de documentos, articulados con el
totalidad no | Plan institucional de capacitacion
estan Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los archivos X
organizados. El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracion de la informacién de la X
Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion X
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel X
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacién y conservacion a largo plazo de los
Desactualizacién | documentos
de la TRD, ya | Se cuentacon un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestién X
que los archivos | Se cuenta con archivos centrales e histéricos
de gestién en su | |3 conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
totalidad no | 3laentidad
estan Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
organizados. Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservaciéon y preservacion de la
documentacidn fisica y electronica
Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacidn y conservacion de los documentos
Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 1
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, | x
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen
L documentos
gzsalztu:glz)a’m;: Se cuenta con acu’e.rdos de confiqencialidad y politicas lde proteccion de dados ? pivel internq y con .terceros X
que los archivos Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a
de gestién en su Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
totalidad no Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas | x
estén articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos
organizados. Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacidén con relacién al recurso humano, al entorno fisico y | x
electrdnico, el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
I ASPECTO | FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION | SOLUCION
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CRITICO DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
. Se tiene articulada la politica de gestiéon documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad
Desactualizacién | Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad X
de la TRD, ya | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica
que los archivos | se cuenta con un sistema de Gestidén Documental basado en estandares nacionales e internacionales X
de gestion en su | g tienen implementadas acciones para la gestion del cambio
totallidad M0 1"se cuenta con procesos de mejora continua
estan. Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de la
organizados. entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos X
La alta direccidn esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 3
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos. X
. No existe un | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. X
Sistema Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la GD. X
Integrado  de | Se tiene establecida la politica de Gestién Documental X
Conserv.acién Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica X
de Archivo Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacidn.
No existe un | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de los
Sistema ciudadanos
Integrado  de | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la gestién de documentos
Conservacién Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de documentos, articulados con el
de Archivo plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacidn para los archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacién de la | *
entidad.
Se ha establecido la caracterizaciéon de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel. X
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 2
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
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Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacidon y conservacion a largo plazo de los | x
documentos
No existe un "5 cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestion.
Sistema Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
Integrado » de La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican | x
Conserv.acmn a la entidad
de Archivo Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacidon y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracién y conversidon normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 3
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, | x
No existe un | accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién
Sistema Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso
Integrado  de | de los documentos
Conservacién Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de dados a nivel interno y con terceros
de Archivo Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a | x
gestién de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestidn de la informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas | x
tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacion e interaccién. X
Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacién y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion al recurso humano, al entorno fisico y
electrdnico, el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
No existe un | La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion. X
Sistema Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestion de la entidad.
Integrado de | Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. X
Conservacién | Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica X
de Archivo Se cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacidn de la funcién archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos.
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
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ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos. X
Aplicativos Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados.
para la | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD.
Gestion Se tiene establecida la politica de Gestion Documental X
Documental Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica X
que N0 "se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles.
cumplen con ~
los principios Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos.
establecidos Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo.
para los | El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices
SGDEA concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién. X
Aplicativos Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos
para la | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la gestién de documentos
Gestion Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacidn internos para la gestion de documentos, articulados con el plan | x
Documental institucional de capacitacion
que NO | Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los archivos
cumplen con ["E| personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracién de la informacion de la | x
los principios | entidad.
establecidos Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion. X
para los Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
SGDEA Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacién al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion a largo plazo de los | x
documentos
Aplicativos | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestion.
ara a
Zestién Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
Documental La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a
que no | laentidad
cumplen con | Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién — SIC
los principios | Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion y preservacion de la
establecidos documentacion fisica y electrénica
para los | Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicién final
SGDEA Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de los documentos. X
Se cuenta con esquemas de migracion y conversidén normalizados
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 3
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ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Aplicativos Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, | x
para la | integridad y autenticidad de la informacion
Gestidn Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso de | x
Documental los documentos
que no | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidn de dados a nivel interno y con terceros
cumplen con | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a gestion
los principios | de los documentos
establecidos Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
para los | establecidos
SGDEA Se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacidn y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas | x
tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion. X
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, | x
el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Aplicativos La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
para la | Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad.
Gestion Se cuenta con estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. X
Documental Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica
que NO | Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales X
cumplgn _€on | se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio
los principios ["se cyenta con procesos de mejora continua.
establecidos - - - - —— — — -
para los Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.
SGDEA Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las dreas frente a los documentos.
La alta direcciéon esta comprometida con el desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 2
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SoLucIO
N
DIRECTA
Programas especificos | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos. X
desactualizados para | Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. X
dar cumplimiento en | se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD. X
el proceso de Gestion | e tiene establecida la politica de Gestion Documental X
de calidad, [7|<instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica X
Planeacion, MIPG, y la - " -
inclusién  al Plan de Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. X
Desarrollo Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos.
Institucional y Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo.
articularlo con los | El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas y directrices
demas procesos | concernientes a la gestion de los documentos.
Institucionales Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Programas especificos | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacidn. X
desactualizados para | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y de archivo de los
dar cumplimiento en | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la importancia de la gestién de documentos X
el proceso de Gestidn | Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos para la gestion de documentos, articulados con el | x
de calidad, | plan institucional de capacitacion
Planeacién, MIPG, y la | se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y clasificacion para los archivos X
inclusién al Plan de [ | hersonal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la administracion de la informacién de la | x
Des?rrolllo Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacion.
Ins‘tltucmnal Y | Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
articularlo con los Seti - - - -
! e tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL
demas procesos Inst - — - =~ -
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOoLucCIio
N
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacién y conservacion a largo plazo de los
Programas especificos | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestién.
desactualizados para | Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
dar cumplimiento en | |5 conservacién y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le
el proceso de Gestion aplican a la entidad
de calidad, | se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién — SIC
!’Iane?f:lon, MIPG,yla ["se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion y preservacion de la
inclusién al Plan de | 4o mentacién fisica y electrénica
Des:e\rro'llo | Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion final X
Ins.tltucmna Y [ se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacion de los documentos.
articularlo con los - — — -
) Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados
demas procesos — -
Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 2
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad, | x
Programas accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
especificos Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer buen uso
desactualizados Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccidon de dados a nivel interno y con terceros
para dar | se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a | x
cumplimiento en el | gestién de los documentos
proceso de Gestion | |35 aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos | x
de calidad, | establecidos
Pla.neaa?’n, MIPG, y | se encuentra estandarizada la administracion y gestién de la informacion y los datos en herramientas tecnolégicas | x
la inclusion al Plan | ticyladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion y los procesos archivisticos
de Desarrollo [“so"cijenta con mecanismos técnicos gue permitan mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas
Institucional Y | tecnolégicas
artla’JIarIo con los Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccion.
demas procesos - P — o -
o Se cuenta con modelos para la identificacidn, evaluacion y analisis de riesgos X
Institucionales - - - - = — —
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relaciéon al recurso humano, al entorno fisico y
electroénico, el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA
La gestion documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
Programas
especificos Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad. X
desactualizados
ara dar - pp - - - — — -
P e Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad. X
cumplimiento en el
proceso de Ge.stlon Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica
de calidad, - — . "
L Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales X
Planeacion, MIPG, y
la inclusién al Plan | se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
de Desarrollo | se cuenta con procesos de mejora continua.
Institucional y - - - - — — —
N Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de la
articularlo con los entidad
den}as } Procesos e tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos.
Institucionales
La alta direccién esta comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 4

El resultado de la matriz de prioridades de aspectos criticos para la ESE Hospital San Vicente de Arauca, fue

los siguientes ejes.

EJES ARTICULADORES

Administracién Acceso Preservacion Aspectos Fortalecimiento Total
ASPECTO CRITICO de ala dela tecnoldgicos y de y
archivos informacién informacién seguridad articulacion
Disefios, remodelacion y ampliacion del | 5 7 4 7 5 24
depdsito de archivo
No se cuenta con las TVD, por lo tanto el | 4 6 3 2 7 22
fondo documental no se ha intervenido en su
totalidad
Incumplimiento
Desactualizacion de la TRD, ya que los archivos | 7 4 1 4 3 19
de gestion en su totalidad no estan
organizados.
No existe un Sistema Integrado de | 5 2 3 4 4 18
Conservacion de Archivo
Aplicativos para la Gestion Documental que no | 3 4 3 5 2 17
cumplen con los principios establecidos para
los SGDEA
Programas especificos desactualizados para | 6 5 2 5 4 22
dar cumplimiento en el proceso de Gestion de
calidad, Planeacién, MIPG, y la inclusiéon al
Plan de Desarrollo Institucional y articularlo
con los demas procesos Institucionales.
TOTAL 30 28 16 27 25
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Con la valoracion efectuada por el impacto de los aspectos criticos con respecto a los ejes
articuladores, se ordenaron de mayor a menor con el fin de establecer la vision
estratégica de la Gestién Documental, como se muestra a continuacion:

ASPECTO CRITICO VALOR EJES VALOR
ARTICULARES
Disefios, remodelacion y ampliacién del depdsito de archivo 24 Administracion de | 30
archivos
No se cuenta con las TVD, por lo tanto el fondo documental no se ha | 22 Acceso a la 28
intervenido en su totalidad Incumplimiento informacién
Desactualizacion de la TRD, ya que los archivos de gestién en su totalidad no | 22 Aspectos 27
estan organizados. tecnoldgicos y de
seguridad
No existe un Sistema Integrado de Conservaciéon de Archivo. 19 Fortalecimiento 25
y
articulacién
Aplicativos para la Gestion Documental que no cumplen con los principios | 18 16
establecidos para los SGDEA
Programas especificos desactualizados para dar cumplimiento en el proceso | 17
de Gestion de calidad, Planeacion, MIPG, y la inclusion al Plan de Desarrollo
Institucional y articularlo con los demas procesos Institucionales.

11. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - 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 2020, logrando proyeccion de
recursos que permitan la adquisicibn de tecnologia de la informacion para la
implementacion de la gestién documental electrénica que apoyaria el cumplimiento de la
misién 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 preservacién 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 gestiéon documental.
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Como compromiso se buscaran mecanismos para la adecuacién de espacio fisico
requerido para el almacenamiento de los documentos producidos por los procesos
estratégicos, apoyo, misionales y evaluacion.

Para dar cumplimiento a la formulacion de la vision estratégica, la Ese Hospital
San Vicente de Arauca, toma como base los aspectos criticos y ejes articuladores

con mayor sumatoria de impacto.

12.OBJETIVOS

Los objetivos del PINAR de la ESE Hospital San Vicente de Arauca, se formularon
con base a los aspectos criticos y ejes articuladores que conforman la Vision
Estratégica de la siguiente manera:

12.1 Objetivos Generales

e Fortalecer el proceso de gestion documental de la ESE, de manera que la
administracion de los documentos de archivo, respete los principios
archivisticos de orden original y procedencia en la aplicacion de la gestidon
documental, que se garantice la perdurabilidad y seguridad de la
informacion, su inalterabilidad, autenticidad e integridad en el sistema de
gestién documental contribuyendo al uso racional de los recursos.

e Priorizar la elaboracion, implementacion y seguimiento de los planes y
proyectos del proceso de gestion documental que sujetan los aspectos
criticos propios de la funcion archivistica de la ESE.
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12.2 Objetivos especificos

Actualizar, difundir y aplicar las TRD para organizar técnicamente los

archivos de gestion de los distintos procesos del Hospital.

Preservar la memoria de la entidad organizando el fondo documental

acumulado mediante las Tablas de Valoracién Documental (TVD)

Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC vy
generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala

conservacion documental.

Capacitar a todo el personal del Hospital en temas de gestion documental.

Proyectar el proceso de gestion documental para la implementacion de
tecnologias para la gestién del documento fisico y electrénico.

Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel,
asi mismo mitigar los riesgos de seguridad de la informacién, y a la vez
fortalecer la estrategia de gobierno en linea, y adquirir software, hardware y

medios de almacenamiento externo.
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13.FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos del PINAR de la E.S.E. Hospital San Vicente

de Arauca, se tomaron como base a los aspectos criticos y ejes articuladores

incluidos en la vision estratégica, con los siguientes resultados:

ASPECTO CRITICO /EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

Disefios, remodelacion y ampliacién del depésito de
archivo

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de archivo existentes.

No se cuenta con las TVD, por lo tanto el fondo
documental no se ha intervenido en su totalidad
Incumplimiento

Contar con un fondo documental organizado
Elaboracion de las TVD, para la organizacion del fondo acumulado

Desactualizacion de la TRD, ya que los archivos de
gestion en su totalidad no estan organizados.

Actualizacién de las TRD y presentacion al Consejo departamental
de archivos para su convalidacion y aprobacion.

Realizar socializaciones en forma grupal y personalizada en todos
los Niveles Jerarquicos de la ESE de los elementos archivisticos

No existe un Sistema Integrado de Conservacion de
Archivo.

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

Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala
conservacion documental

Aplicativos para la Gestion Documental que no
cumplen con los principios establecidos para los
SGDEA

Constituir el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA, con estandares archivisticos y esquemas
técnicos para la clasificacion y organizacion de la informacion
electronica.

Adquirir elementos técnicos y herramientas tecnoldgicas (scanner,
equipos de cOmputos, impresoras) para el cumplimiento de la
conservacion, preservacion y disposicion final de los documentos.

Programas especificos desactualizados para dar
cumplimiento en el proceso de Gestion de calidad,
Planeacion, MIPG, y la inclusion al Plan de
Desarrollo Institucional y articularlo con los demas
procesos Institucionales.

Incluir la Gestion Documental en el Plan de Desarrollo Institucional
como un proceso transversal en toda la Institucion que tiene que
estar vinculado con la Planeacion Estratégica del Hospital.
Establecer politicas que regulen la gestion documental en el hospital
Creacién e implementacién de instrumentos archivisticos necesarias
para el control y recuperacion de la informacion.
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A partir de lo anterior, la ESE identificé los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo

la siguiente informe

14. FORMULACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS

Para la formulaciéon de cada uno de los planes y proyectos de la ESE Hospital San Vicente de
Arauca, se utilizé una metodologia interna en donde se tuvo en cuenta:

ASPECTO CRITICO /EJES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES ASOCIADOS

Disefios, remodelacion y | Mejorar la infraestructura de los depositos de archivo existentes. Proyecto de construccion 'y

ampliacion del depésito de mejoramiento del archivo central

archivo Destinar recursos econdmicos para la adquisicion de insumos y bienes

inmuebles necesarios para la adecuacidn y mantenimiento del depdsito de
archivo

Plan de compras

No se cuenta con las TVD, por lo
tanto el fondo documental no se
ha intervenido en su totalidad

Elaboracion de las TVD, para la organizacion del fondo acumulado

Proyecto de elaboracion e

Contar con un fondo documental organizado implementacion de las tablas de
valoracién documental
Proyecto organizacion fondo
Intervencién y/o Organizacién de los fondos acumulados acumulado

Desactualizacion de la TRD, ya
que los archivos de gestion en su
totalidad no estan organizados

Actualizacion de las TRD y presentacion al Consejo departamental de archivos
para su convalidacion y aprobacion.

Plan de actualizacion y aprobacién de
las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

Realizar socializaciones en forma grupal y personalizada en todos los Niveles
Jerarquicos de la ESE de los elementos archivisticos.

Programa de capacitaciones

No existe un Sistema Integrado de
Conservacion de Archivo

Desarrollar los planes de: Conservacién Documental, y Preservacion Digital a
Largo Plazo
Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala conservacion
documental

Plan de ejecucion de Sistema Integral
de Conservacion

Aplicativos  para la  Gestion
Documental que no cumplen con los
principios  establecidos para los
SGDEA

No hay interoperabilidad entre los aplicativos de gestion documental de la
Entidad

El uso actual de los aplicativos no es el 6ptimo

Incumplimiento de los principios
SGDEA

definidos por la normatividad para los

Adquisicion de elementos técnicos y herramientas tecnolégicas (scanner,
equipos de computos, impresoras, software, hardware y medios de
almacenamiento) para el cumplimiento de la conservacién, preservacion y
disposicién final de los documentos

Proyecto de Implementacion de la
Gestion Documental  Electronica 'y
articulacion SGDEA

Programa de Digitalizacion

Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

Programas especificos
desactualizados para dar
cumplimiento en el proceso de
Gestion de calidad, Planeacion,
MIPG, y la inclusién al Plan de
Desarrollo Institucional y
articularlo con los demas
procesos Institucionales.

Incluir la Gestién Documental en el Plan de Desarrollo Institucional como un
proceso transversal en toda la Institucion que tiene que estar vinculado con la
Planeacion Estratégica del Hospital.

Establecer politicas que regulen la gestién documental en el hospital

Creacion e implementacion de instrumentos archivisticos necesarias para el
control y recuperacion de la informacion.

Proyecto de  Elaboracion e
implementacion de los instrumentos
archivisticos, en cumplimiento a la
gestion documental.
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NOMBRE DEL PROYECTO: Disefios, remodelacién y ampliacion del depdsito del archivo

OBIJETIVO: Disefiar, construir y adecuar el espacio fisico que albergara la documentacién de la entidad.

ALCANCE: Este proyecto
documentaciéon correspondiente de todos los procesos vy la adquisicién de insumos, asi garantizar la

conservacién de los documentos y seguridad de la informacidn.

incluye la asignacién de un espacio especifico para administrar y conservar la

Gestion Documental

, Planeacion.

RESPONSABLE DEL PLAN: Alta Gerencia, Subdireccion Administrativa, Recursos Fisicos, Profesional de

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO FINAL

Estudio y Se debe contar con un
evaluacion de las Plan de | proyecto de inversion
necesidades de necesidades. | debidamente
adecuaciones a la aprobado y con
infraestructura Licencia de
existente Oficina de Planeacion, | 2020 2024 Construccion

Sub.  Administrativa,

Direccion, Planeacidn. Plan de | Muebles, enseres vy

compras elementos de
Destinar recursos proteccién de acuerdo
econdmicos para a las normatividad.
la adecuacion y
mantenimiento
del depdsito de
archivo
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META
Avance del proyecto Infraestructura adecuada Creciente 100%
RECURSOS

TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Financiero Asignacién de recursos Se debe garantizar los recursos para un

periodo minimo de dos (1) afio.
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NOMBRE: Proyecto de elaboracion e implementacidn de las tablas de valoracién documental

OBIJETIVO: Elaboracién de las TVD, para la organizacion del fondo acumulado
Realizar la organizacion, clasificacidn y descripcion documental. Intervenir el fondo acumulado documental.

ALCANCE: Se inicia con la elaboracién e implementacion de las tablas de valoracién documental (TVD), para
dar cumplimiento a lo exigido por la normatividad vigente colombiana, seguido de la organizaciéon
documental en todas las fases del ciclo vital de los documentos y termina la intervencién del Fondo
Documental Acumulado.

Responsable del Plan: Profesional en Gestion Documental, Direcciéon, Administracién

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA | FECHA | ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Elaboracién de  Tablas de Inventarios en
Valoracién Documental estado natural
Elaboracion de  Tablas de . Tablas de
Valoracién Documental. Profeflonal Valoracidn
Gestion Documental
Documental - elaboradas con
Grupo de | 2021 2023 SUS ANEXOS
Intervencion del fondo Apoyo Fondo
documental acumulado - Documental
Organizacion documental organizado
INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META
Tabla de valoracion | Tabla de valoracion documental elaborada/Total 100%
documental de tablas de valoraciéon documental*100 Creciente
Metro lineal organizado Metro lineal intervenidos en todo el
proceso/Metro lineal cajas totales del fondo Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional en archivistica

1 Profesional Sistemas
1 Técnico en Gestion Archivo

Fisico Espacio fisico adecuado

Financiero Asignacién de recursos
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NOMBRE PROYECTO: Plan de actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencién

OBJETIVO: Actualizar y aprobar las Tablas de Retencién Documental

ALCANCE: Adicionar o retirar series, subseries, tipos documentales y tiempos de retencidn donde se evidencie
el ciclo de los documentos, de acuerdo a las necesidades de los procesos de la institucién.

RESPONSABLE DEL PLAN: Profesional en Gestion Documental, Administracién y Direccién.

las dreas que se le asignaron
series para revision.

de Archivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA | FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Recoleccién la
documentacién de la entidad | Funcionarios 2020 | 2021
(Organigrama, Manuales de | de Archivo
Procedimientos, Procesos vy
Manual de Funciones)
Aunque existen unas
Funcionarios Encuestas encuestas se  deben
Actualizar las encuestas de Archivo 2020 | 2021 actualizadas | actualizar  debido a
cambios de normatividad
interna y externa.
Funcionarios Borrador de | En este proceso se debe
Elaborar las de | de Archivo 2021 | 2021 las tablas de | aplicar la normatividad
Retencién Documental retencion emitida por el Archivo
documental | General de la Nacién
Enviar borrador de las Tablas
de Retencién Documental a | Funcionarios | 5071 | 2021
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Presentar las TRD al Comité Acta del
institucional de gestion y | Funcionarios 2021 | 2021 comité
desempeno de Archivo aprobando

las TRD
Presentar las TRD, Comité | Gerente Acta del
territorial ~ Evaluador  de | Funcionarios comité
Documentos(Consejo area archivo | 2021 | 2021 aprobando
Departamental de Archivo) central las TRD

Planeacién

Acta de

entrega a los
Aplicacién y publicaciéon de | Funcionarios 2021 | 2021 funcionarios
las Tablas de Retencidon | de Archivo de las areas
Documental que deben

aplicar las

TRD.

INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO META
Tablas de Retencidn | No. de TRD aprobadas /
Documental aprobadas No. de archivos de gestidon | Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Informacién | Organigrama, Manuales de | Revision de los Manuales y Organigrama para
Procedimientos, Procesos y Manual | establecer areas y departamentos a entrevistar e
de Funciones) identificar las posibles Unidades Documentales

Humano Funcionarios de la institucion
Tecnoldégico | Equipos de computo
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NOMBRE: Plan de ejecucion e implementacidn del Sistema Integral de Conservacion.

OBJETIVO: Elaborar, ejecutar e Implementar el Sistema Integral de Conservacion.

conservacioén y preservacion de la informacion.

ALCANCE: Este Plan inicia con la enunciacidn de los procesos y procedimientos de conservacién documental,
seguido de la ejecucion de planes, programas y estrategias del Sistema Integral de Conservacion de archivos y
finaliza con acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala conservacién documental y asi garantizar la

RESPONSABLE DEL PLAN: Profesional en Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FECHA | FECHA ENTREGABLE OBSERVACIONES
INICIO | FINAL
Recopilar la Normatividad Informacidn y
Archivistica y en conservacion normatividad del | Se debe
vigente, teniendo como base la Ley SIC. destinar
594 de 2000, los diferentes decretos, recursos
acuerdos, circulares, y demas actos financieros para
administrativos expedidos por el llevar acabo la
Archivo General de la Nacion ejecucién del
Profesional plan.
Archivos
Formulacion de los planes del | Tecndlogos Plan Sistema
Sistema Integrado de Conservacion Archivistas Integrado de
del Conservacion
Proceso de
Gestién
Presentacién y aprobacién del SIC Documental Acta de comité
2020 2022
Resolucién de
Implementacién del SIC implementacion.
Desarrollar jornadas de Acta de asistencia
sensibilizacion materia archivistica y a capacitaciones
de Conservacion
Analisis de la informacién recopilada
Adquisicién de las unidades de Contrato de
conservacion. adquisicion
seguimiento y evaluacién del SIC Actas de
seguimiento
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INDICADORES
INDICADORES INDICE SENTIDO | META
Capacitaciones de Sensibilizaciéon en | (Cantidad capacitaciones realizadas a los
materia archivistica y de | procesos en  conservacion de documentos | Creciente | 90%
Conservacién /Cantidad de procesos programados para
capacitacion) * 100
Implementacién de los 5 planes del | (Cantidad de programas del SIC /Cantidad de
Sistema Integrado de Conservacién programas implementados)* 100 Creciente | 95%

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1Tecndlogo en gestion documental Se requiere personal con conocimientos vy
experiencia en la labor.
Financiero Asignacién de recursos Contar con el recurso para cumplir metas
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NOMBRE: Proyecto de Implementacion de la Gestion Documental Electrénica y articulacion SGDE.

informacidn y salva guardar la informacién

OBIJETIVO: Gestionar proyectos encaminados a nuevas tecnologias que permitan la accesibilidad de la

garantizar la transparencia y el acceso a la informacidn publica

ALCANCE: Este proyecto inicia con la identificacidn de las necesidades esenciales para la modernizacién de la
infraestructura tecnolégica (software, hardware y medios de almacenamiento externos) asociados con la
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, seguido de evaluacién de los riesgos relacionados con la
seguridad de la informacidn, y termina con fortalecimiento en la prestaciéon de los servicios en linea para

Responsable del Plan: Profesional en Gestién Documental, Direccidn, Sistemas

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FECHA | ENTREGABLE OBSERVACIO
INICIO FINAL NES
Identificacion y evaluacién de | Profesional de matriz de riesgo
los riesgos de seguridad de la | Sistemas de Se debe
informacioén. informacidn contar con
documentacion 2020 2020 apoyo de
archivistica planeacion
Procedimiento Apoyo de la
Definir el modelo de gestion para la | Oficina  de
para la conservacion de conservacién sistemas
documentos electrénicos vy ,acceso,
digitales 2020 2020 seguridad e
Tecndlogo integridad de los
Verificar los requerimientos de | gestion documentos
uso de documentos | documental electrénicos y
electrénicos(requerimiento s de digitales
almacenamiento fisico)
Realizar estudio del proceso | Tecndlogo Mediante
para analizar las herramientas | gestién 2020 2021 Convenio Apoyo con la
mas convenientes. documental Oficina
juridica
Referenciacion de entidades | Tecndlogo Apoyo con la
estatales en proyectos de | gestién oficina de
gestién documental digitales documental 2020 2021 Referenciacion planeacion
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Parametrizacidon y capacitacion | Profesional con Oficina  de
en la herramienta tecnolégica e | experiencia en | 2021 2021 Convenio juridica y
informatica Programas oficina de
sistemas
Implementar herramientas | Profesional de Informe de
tecnolégicas e informaticas. Sistemas implementacion Apoyo
2021 2022 oficina de

Tecndlogo sistemas

gestion

documenta

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES
Humano 1 Profesional Archivista Contar con personal que tenga el perfil
1Tecnologo Archivo requerido.
1 Profesional Sistemas
Financiero Se requiere presupuesto Contar con recursos para ejecutar
proyecto
INDICADORES

INDICADORES INDICE SENTIDO META
Implementacion de herramienta | (N2 moddulos adquiridos /N2 total de | Creciente 80%
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NOMBRE: Proyecto de Elaboracién e implementacion de los instrumentos archivisticos

recibido por la institucidn, interconectado con el plan estratégico de la institucidn.

OBJETIVO: Elaborar e implementar los Instrumentos Archivisticos que sirven de apoyo en la planificacidn,
produccidn, gestién, tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo, valoraciéon del documento y cumplimiento normativo y funcional, en cualquier soporte, producido y

de preservacién, logrando la seguridad de la informacién.

ALCANCE: Aplica a todos los Procesos asociados a la Gestion Documental fisica a corto, mediano y largo plazo

RESPONSABLE DEL PLAN: Profesional en Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA | FECHA | EVIDENCIA OBSERVACIONE
INICIO | FINAL S
Recoleccién de informacién | Profesional de Informes de auditorias
con el fin de conocer el | archivo central Tabulacién de encuestas
funt?lon'a,mlento de la Tabulacién diagndstico de
Institucion. gestion
Elaboracién, aprobacién,
e . s 2020 | 2022
socializacion, Comité
implementacion, institucional de Programa de Gestién
publicacion del Programa | gestion y Documental PGD, CCD, TRD,
de Gestion Documental | desempefio PINAR, TVD
PGD, CCD, Diagnéstico de
gestiéon documental, TRD,
PINAR, TVD.
Armonizar los instrumentos | Comité Plataforma Estratégica y SGC
archivisticos con la | institucional de actualizados
Plataforma Estratégica, | gestién y
MIP y el SGC de Ila | desempefio
institucion. funcionarios area
de Planeacién vy
Calidad
INDICADORES

INDICADOR FORMULA FRECUENCIA | META
Cumplimiento del programas de | Cantidad de Herramientas Archivisticas implementadas / 100%
implementacion de las | Cantidad de Herramientas archivisticas requeridas Creciente
herramientas archivisticas

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICA OBSERVACIONES

Humano

Funcionarios de las diferentes procesos de la institucion
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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 gestién de
documentos fisicos y electrénicos. Este mapa de ruta ha sido construido pensando en un periodo
comprendido entre los afios 2020 al 2024, sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes
gue afo a afio deben hacerse, ya que la misma ejecucion de las actividades, asi como las normas

internas, nacionales pueden causar cambios en la programacion prevista en el PINAR institucional

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS CORTO | MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO | pLAZO

2020 2021 | 2022 | 2023 | 2024

Proyecto de construccién y mejoramiento del archivo central
Plan de compras

Proyecto de elaboracion e implementacion de las tablas de valoracién
documental

Proyecto organizacion fondo acumulado

Plan de actualizacién y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Programa de capacitaciones

Plan de ejecucion de Sistema Integral de Conservacion

Proyecto de Implementacion de la Gestion Documental Electronica y articulacion
SGDEA

Programa de Digitalizacién

Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Proyecto de Elaboracion e implementacion de los instrumentos
archivisticos, en cumplimiento a la gestion documental.
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16.HERRAMIENTA DE SEGUIEMIENTO Y CONTROL
El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada vigencia,
se realizara a través del Sistema de Gestion de Calidad, Oficina Asesora de Planeacion
en el seguimiento a los objetivos del plan estratégico y a las actividades

programadas en los Planes de Accidn por procesos.

Con la retroalimentacion obtenida se puede cerrar los mismos o crear aquellos
que se consideren necesarios para la optimizacion de la administracién de
archivos de la entidad.
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