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1 CONTEXTO
1.1 QUIENES SOMOS

En el area urbana del municipio de La Dorada se ubica la Empresa Social del Estado Hospital San Félix, que se
origina como Unidad de Sanidad mediante la Ley 20 de 1919, en cumplimiento de la cual departamento de
Caldas celebré con la Nacion la negociacion especificada en la escritura N° 84 de febrero de 1921, inscrita en la
Notaria Primera del Circuito de Manizales.

Entre 1941 y 1942, se dio al servicio una construccion modular de un solo piso, que prestaba atencion basica,
su primer director fue el Doctor Félix Henao Toro, eminente cientifico, a quien debe su nombre actual.

Se transforma en Empresa Social del Estado por medio de la Ordenanza N° 116 del 28 de diciembre de 1994.
Su Junta Directiva, integrada por 6 miembros elegidos conforme a lo dispuesto en el decreto 1876 de 1994, se
reunio por primera vez el 4 de junio de 1998, fecha en la cual expide el Acuerdo N° 001 mediante el cual se
adoptan los Estatutos de la organizacion.

El hospital presta servicios de baja y mediana complejidad, sin que sea monopolio, pues existen en el municipio
numerosos prestadores privados y uno mas publico de caracter municipal que opera desde el afio 2005 con el
nombre de ESE “Salud Dorada”, que presta servicios ambulatorios de baja complejidad.

Entre los prestadores privados, en el municipio se encuentra la Clinica La Paz, que presta solo servicios
ambulatorios de baja y mediana complejidad, IPS Clinica Flavio Restrepo, presta servicios ortopédicos
ambulatorios y hospitalarios; Clinica VITA dedicada a ortopedia y urgencias; IPS Medicorpus, que presta
servicios ambulatorios de mediana complejidad; en la baja complejidad se encuentran en servicio la IPS Sanar
Salud, IPS de Cafesalud, IPS Unidad Médica Familiar, amén de muchos otros consultorios de profesionales
independientes que ejercen diversas areas de la salud.



1.2 MISION

En la Empresa Social del Estado Hospital San Félix, atendemos las necesidades de salud de nuestros usuarios,
mediante una prestacion humanizada, célida, eficiente, oportuna y segura de servicios de baja, mediana y alta
complejidad.

Tenemos el apoyo de un talento humano idéneo y tecnologia de avanzada para contribuir al desarrollo y
bienestar social de La Dorada, el oriente de Caldas, el Magdalena Centro y areas de influencia.

1.3 VISION

En el 2020, seremos una de las mejores instituciones publicas hospitalarias en la prestacién de servicios de
salud de baja, mediana y alta complejidad en el departamento de Caldas y el area de influencia del Magdalena
Centro. Nos afianzaremos en la excelencia del talento humano y la adquisicién de tecnologia de avanzada,
generando bienestar, satisfaccion de nuestros usuarios y eficiencia financiera a través del mejoramiento
continuo.



2 ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion de los
documentos de la entidad.

Documentos deteriorados por uso inadecuado de las unidades de conservacion.

Pérdida parcial o total de la informacién

Dafos ocasionados por aspectos ambientales

Deterioro de los documentos

Documentacién afectada por ataques fisicos y ambientales

2. Falta de induccion al personal
encargado de la Gestion Documental de
la Entidad.

Retraso en respuestas a requerimientos por parte de los funcionarios y/o
entidades externas.

Retrasos en crear una verdadera cultura archivistica en la entidad.

Falta de aplicacién las normas archivisticas vigentes.

3. Desorganizacion en el archivo central

No cumple las etapas del ciclo vital de cada uno de los documentos.

Extravio de la informacion.

Pérdida del ciclo de cada uno de los documentos por no tener control sobre los
tiempos de retencion.

Documentos mal archivados

Documentacioén suelta

4. No se cuenta con Programas de
Capacitaciones para el personal.

Duplicidad de la informacion

Mal manejo de los documentos y sin criterios archivisticos.

5. Acumulacién de informaciéon en los
Archivos de gestion de la entidad

Hallazgos por no cumplimiento de la norma

Pérdida de informacion

Demoras por reproceso, mal tramitados.




Elaboracion de documentos sin formatos institucionales

Utilizaciéon inadecuada vy filtracion de informacion

Pérdida del patrimonio documental

6. Falta de instrumentos archivisticos — —— -
Falta de aplicacién las normas archivisticas vigentes.

Falta de planeacion

Documentos sin transferir al archivo central.

7. No cuentan con un Software de Gestion | Pérdida de la trazabilidad

Documental - - - :
Documentos importantes sin su debida respuesta a tiempo.

Falta de metadatos para la recuperacion de informacion digital y electrénica.

8. Falta de politicas para el manejo de los

documentos electrénicos. . o ) ] ) o
Dificultad para la verificacion de la integridad de los expedientes electronicos

Dificulta para la recuperacion de los archivos




3 PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos

Fortalecimiento
y articulacion

Administracion Acceso a la

ASPECTO CRITICO . . .,
de archivos informacion

de la tecnoldgicos y de
informacion seguridad

1. Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion 6 5 9 6 5 31
de los documentos de la entidad.

2. Falta de induccién al personal
encargado de la Gestion 5 7 6 5 9 32
Documental de la Entidad.

3. Desorganizacion en el archivo
central.

4. No se cuenta con Programas de
Capacitaciones para el personal.

5. Acumulaciéon de informaciéon en
los Archivos de gestion de la 6 8 8 6 6 34
entidad.




0. Falta de instrumentos

L 8 8 7 6 4 33
archivisticos
7. No cuentan con un Software de 3 5 4 7 3 29
Gestion Documental
8. Falta de politicas para el manejo 3 4 5 6 5 20
de los documentos electrénicos.
LHONLANE 22 45 49 50 46 41




4 POLITICAS

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

Acumulacion de informacién en los Archivos de

-, . 34 Preservacion de la Informacion 51
gestion de la entidad
Desorganizacién en el archivo central 33 Acceso a la Informacién 49
Falta de instrumentos archivisticos 33 Administracion de Archivos 46
Falta de induccion al personal encargado de la 32 Aspectos Tecnoldgicos y de 46
Gestidn Documental de la Entidad. Seguridad
Instalaciones del Archivo Central inadecuadas
para la conservacion de los documentos de la 31 Fortalecimiento y Articulacion 43
entidad.
No se cuenta con Programas de Capacitaciones 26
para el personal.
No cuentan con un Software de Gestion 22
Documental
Falta de politicas para el manejo de los 20

documentos electroénicos.

Vision Estratégica: El Hospital San Félix busca a través del PINAR el planteamiento de nuevas acciones para
la mejora de la funcion archivistica en la entidad, que se materializaran a través de planes de acciones que
logren la solucién de los aspectos mas criticos destacados en el Hospital; y propenden por el cumplimiento
normativo y la eficiencia administrativa y proteccion del patrimonio documental.



5 OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Acumulacion de informacion en los
Archivos de gestion de la entidad

Organizacion de los Archivos de cada una
de las areas de la entidad.

Plan de Accidn parala
Organizacion de los Archivos de
Gestion

Desorganizacion en el archivo

central

Establecer un Plan de Accion que
garantice la organizacion total del depdsito
del Archivo.

Plan de Accidn parala
Organizacion del Archivo Central

Falta de instrumentos
archivisticos

Creacion y/o actualizacion de los
Instrumentos Archivisticos.

Programa de Gestidn
Documental

Creacion del Sistema Integrado
de Conservacion

Actualizacion de Tablas de
Retencién Documental

Creacion de Tablas de
Valoracién Documental




Preservacion de la Informacion

Promover y desarrollar acciones que
establezcan una cultura integradora de la
gestibn documental y la gestion de
informacion oportuna e integra para la
toma de decisiones administrativas.

Plan para el Manejo de
Documentos Electronicos

Acceso a la Informacion

Formular politicas para el acceso a la
informacion fisica y digital de la Entidad.

Plan de Accion Para la
Digitalizacién de los Documentos

Administracion de Archivos

Remodelacion de las instalaciones del
Archivo Central dando cumplimiento al
Acuerdo 008 de 2014, Acuerdo 049 de
2000 del AGN y mejorar condiciones
fisicas y ambientales de los documentos.

Plan de Accidn parala
Estructuraciéon de un Depdésito
para el Archivo Central




6 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

6.1 Objetivo.

Construir un plan de accién que permita la organizacion de la totalidad de los archivos de gestion, distribuidos
en las areas del Hospital San Félix.

6.2 Alcance.

Aplica a cada una de las areas del Hospital.

6.3 Responsables del Plan.

Funcionarios de cada area

6.4 Actividades.

Actividades |Responsable Fec_ha_t de Fe_cha Entregables Observaciones
Inicio Final

Diaanosticar Cada funcionario debera realizar un breve

9 diagnéstico con el fin de evidenciar la
cada uno de . 9
los archivos de situacion real en la que se encuentran los
astion Cada 30-Agos- | 30-Sep- documentos, reconociendo las fechas de los
9 ' funcionario 2018 2018 documentos desde la mas antigua hasta la

totalizando la
documentacion
a intervenir

mas reciente, se establecerda las necesidades
que se requiere tanto personal como
materiales de archivo.




Organizacion
Documental

Cada
funcionario

15-Oct-
2018

31-Ene-
2019

Luego de realizar el diagnéstico se hara los
siguientes pasos:

Clasificacion: Se clasificaran los documentos
de acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental que se tienen
aprobadas por el Comité Interno de Archivo:

Ordenacion: Los documentos que ya fueron
clasificados de acuerdo a las TRD seran
ordenados de acuerdo al sistema de
ordenacion de cada é&rea (Cronoldgico,
Consecutivo, Alfabético, etc.). En carpetas,
legajos identificando los tipos documentales
al interior de los mismos.

Descripcion Documental: Para la descripcion
de elaborara el Formato Unico de Inventario
Documental relacionando el nombre de las
series y subseries con sus respectivas fechas
extremas, soporte y frecuencia de consulta.




Intervencion de
Expedientes

Cada
funcionario

4-Feb-
2019

30-Abr-
2019

Para la intervencion de los archivos se
desarrollaran las siguientes actividades:

Retiro de Materia Abrasivo: Se retiraran clips,
grapas, ganchos metélicos, ganchos de
cosedora y demas elementos que puedan
afectar la buena conservacion de los
documentos de archivo por fendbmenos como
la oxidacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad de
documentos 0 copias, borradores,
documentos sin valor, hojas en blanco,
documentos en papel quimico (debe ser
fotocopiado sustituyendo el papel quimico) y
cualquier otro documento que no corresponda
al tramite contenido en el expediente.




Encarpetado e
identificacion
de Unidades
Documental

Cada
funcionario

6-May-
2019

28-Jun-
2019

Se llevaran los documentos a legajos o
carpetas de cuatro aletas desacificadas y se
hara identificacion de cada unidad

documental, consignando  los  datos
requeridos por el Acuerdo 042 de 2002, que
son los siguientes:
*Fondo Documental
*Seccion

*Subseccion

*Serie

*Subserie

*Nombre del Expediente
*Signhatura Topografica
*N° Tomo 0 Volumen
*N° Folio
*Fecha Inicial

*Fecha Final




Realizar
Foliacion

la

Cada
funcionario

1-Jul-
2019

27-Sep-
2019

Se debera foliar cada uno de los documentos
que contiene cada legajo de la siguiente
manera:

- Se numera la parte superior derecha de la
hoja, en el mismo sentido del documento.
- La numeracion debera ser consecutiva, no
se deben omitir nimeros, como tampoco
adicionar subindice.
- Se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda
tipo HB o B, iniciando desde el nUmero uno
(1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite.
- Se foliara todos y cada uno de los tipos
documentales de las series y subseries. En
caso de series documentales simples, la
foliacion se  ejecutara de  manera
independiente por serie. En caso de series
documentales complejas, cada expediente
tendrd una sola foliacion de manera continua
y si tal expediente se encuentra repartido en
mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutard de manera
consecutiva, esto quiere decir la segunda
serd la continuacion de la primera.




Una vez realizada la foliacion cada carpeta
debera ser incorporada en cajas de archivo
referencia X 200 y se realizard el rotulo

Rotulacién de|Cada 1-Oct- 27-Dic- . o .

. ) . identificando cada expediente que se
Caja funcionario 2019 2019 :

encuentra dentro de la caja. De manera que
la primera carpeta sea de la fecha mas
antigua y la dltima sea la fecha mas reciente.
C}ada funcionario debera realizar el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) para
realizar las transferencias primarias (De
Elaboracion del archivo de Gestion a Archivo Central) de
X Cada 6-Ene- 31-Mar- . . I
Inventario ) . conformidad con los tiempos de retencion
funcionario 2020 2020 . .
Documental establecidos en las Tablas de Retenciéon

Documental que les indicara cuales series y
subseries ya han cumplido el tiempo de
retencion en cada una de las areas.




INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Archivos de gestion N° de areas con sus
totalmente organizados para |[archivos organizados / Positivo 100%

la respectiva transferencia

N° de &reas por

primaria. organizar.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
. Los funcionarios deberan tener todo el
Perforados, Legajos, . .
. material necesario para hacer las
Materiales Carpetas, Ganchos

plasticos.

respectivas transferencias como se
deben.




7 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

7.1 Objetivo.

Generar un plan de accidn que permita la organizacion total del archivo central.

7.2 Alcance.

Este aplica unicamente para el funcionario encargado del archivo central.

7.3 Responsable del Plan.

Funcionario encargado del archivo central.

7.4 Actividades.



- Fecha de Fecha :
Actividades Responsable - : Entregables Observaciones
Inicio Final
Para realizar la organizacion del Archivo central
en necesario desarrollar las siguientes
actividades:
Clasificacion: Se clasificaran los documentos de
acuerdo a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental que se tienen
aprobadas por el Comité Interno de Archivo:
Funcionario Ordenacion: Los documentos que ya fueron
Organizacion encargado del area 30-Nov- 30-Dic- clasificados de acuerdo a las TRD seran
Documental de Gestion 2018 2020 ordenados de acuerdo al sistema de
Documental ordenacion de cada area (Cronoldgico,

Consecutivo, Alfabético, etc.). En carpetas,
legajos identificando los tipos documentales al
interior de los mismos.

Descripcién Documental: Para la descripciéon de
elaborara el Formato Unico de Inventario
Documental relacionando el nombre de las
series y subseries con sus respectivas fechas
extremas, soporte y frecuencia de consulta.




Intervencion de los
Expedientes

Funcionario
encargado del area
de Gestidon
Documental

30-Nov-
2018

30-Dic-
2020

Para la intervencion de los archivos se
desarrollaran las siguientes actividades:

Retiro de Materia Abrasivo: Se retiraran clips,
grapas, ganchos metalicos, ganchos de
cosedora y demas elementos que puedan
afectar la buena conservacion de los
documentos de archivo por fenbmenos como la
oxidacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad de
documentos o copias, borradores, documentos
sin valor, hojas en blanco, documentos en
papel quimico (debe ser fotocopiado
sustituyendo el papel quimico) y cualquier otro
documento que no corresponda al tramite
contenido en el expediente.




Encarpetado e
identificacion de
Unidades
Documentales

Funcionario
encargado del area
de Gestidon
Documental

30-Nov-
2018

30-Dic-
2020

Se llevaran los documentos a legajos o
carpetas de cuatro aletas desacificadas y se
hara identificacion de cada unidad documental,
consignando los datos requeridos por el
Acuerdo 042 de 2002, que son los siguientes:

- Fondo Documental

- Seccion

- Subseccion

- Serie

- Subserie

- Nombre del Expediente
- Signatura Topografica
- N° Tomo o Volumen

- N° Folio

- Fecha Inicial

- Fecha Final




Realizar la foliacion

Funcionario
encargado del area
de Gestidon
Documental

30-Nov-
2018

30-Dic-
2020

- Deberé foliar cada uno de los documentos que
contiene cada legajo de la siguiente manera:

- Se numera la parte superior derecha de la
hoja, en el mismo sentido del documento.

- La numeracion deber& ser consecutiva, no se
deben omitir nUmeros, como tampoco adicionar
subindice.

- Se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda
tipo HB o B, iniciando desde el nimero uno (1),
el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite.

- Se foliara todos y cada uno de los tipos
documentales de las series y subseries. En
caso de series documentales simples, la
foliacion se ejecutara de manera independiente
por serie. En caso de series documentales
complejas, cada expediente tendra una sola
foliacion de manera continua y si tal expediente
se encuentra repartido en mas de una unidad
de conservacion (carpeta), la foliacién se
ejecutara de manera consecutiva, esto quiere
decir la segunda sera la continuacion de la
primera.




. Funcionario El funcionario realizara los respectivos
Elaboracion de . : . . L
: encargado del area 30-Nov- 30-Dic- inventarios documentales de la documentacion
Inventario s . ~ T
de Gestion 2018 2020 gue fue transferida afios atras sin ningun
Documental . o
Documental criterio archivistico.
Una vez realizado el inventario de las series y
Funcionario subseries documentales relacionadas en las
Ubicacién encargado del area 30-Nov- 30-Dic- TRD, pasa a ser ubicadas dentro de la
Topografica de Gestion 2018 2020 estanteria del &rea de Archivo Central,
Documental asignandole una ubicacion para que su

consulta sea mas eficiente.




INDICADORES
INDICADOR INDICE |SENTIDO |META
Archivo Central

completamente Positivo | 100%
organizado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Perforadoras, Ganchos | Se deberé contar con todos los materiales
Materiales plasticos, Carpetas, suficientes para la intervencion total del Archivo
Legajos, Central
Inmobiliario Estanterias Metélicas
Experiencia en la El encargado del archivo central deber& contar con
Recurso Humano |Organizacion de personal de apoyo para cumplir con el plan de la
Archivos organizacion del Archivo Central




8 PLAN DE ACCION PARA LA CONSTRUCCION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
(PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, CREACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Y CREACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

8.1 Objetivo.

Elaborar los Instrumentos Archivisticos donde se integren las politicas emanadas por el Archivo General de la
Naciéon y cumplimiento de la normatividad existente para mayor eficiencia del Hospital San Félix.

8.2 Alcance.

Aplica para la toda la documentacion producida, recibida, almacenada y misional del Hospital.

8.3 Responsable del Plan.

Comité Interno de archivo, Area de Archivo y Correspondencia

8.4 Actividades.

Fechade | Fecha

Actividades Responsable o i
Inicio Final

Entregables Observaciones

Se deberd definir el equipo encargado de la
Planeacion del " . formulacion y puesta en marcha del PGD, se elaborara
. Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- : . :
Programa de Gestion . un cronograma donde se incluyan actividades, tiempos
de Archivo 2018 2018 . )
Documental y responsables y definir los recursos requeridos para la
construccion.




Se debe describir el contexto funcional y legal de la

Diagnostico entidad. Elaborar un alcance para describir los
Diagnostico de la Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- |Integral del . P .
, . beneficios, las razones y los argumentos para construir
Gestion Documental | de Archivo 2018 2018 |Hospital San | i | : I :
Félix e .PGD'. Identi icar los usuarios de la entidad y
evidenciar sus necesidades.
El funcionario debe identificar los requerimientos
Identificacion de los o : Normativos, Econdmicos, Administrativos,
o Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- - . . : .
requerimientos de la . Tecnologicos y Gestion del Cambio e identificar los
~, de Archivo 2018 2018 . . .
Gestion Documental sistemas de informacion con los cuales cuenta el
Hospital.
Se debe elaborar la Planificacion, Produccion, gestion
y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion
Formulacién de los 2 . de los Documentos, Preservacién a Largo Plazo y
Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- . .
procesos de la . Valoracion de la Gestion Documental, todo ello basado
> de Archivo 2018 2018 L : :
Gestion Documental en los aspectos tecnoldgicos y normativos sugeridos
por el AGN, Ministerio de las TIC'S, Ministerio de
Cultura y demas entes que regulan la materia.
Se elabora cada uno de los programas que se
Establecer Programas | Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- desarrollan en cumpllmlen.tq al EGD' E_stps programas
o . deben contar con una Justificacién, Objetivos, Alcance,
Especificos de Archivo 2018 2018 ) . o ;
Lineamientos, Beneficios, Metodologia, Recursos,
Responsables y Cronogramas.
Dienode Fohace | Comte mero | 30:Ago- | 0-Dic-
Seguimiento de Archivo 2018 2018 y S€9 brog

propuestos y aprobados por el Hospital.




Armonizacion del
Programa de Gestion

Se debera contextualizar el PGD, enmarcandolo como

Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- la plataforma estratégica, objetivos organizacionales, y
Documental, con la . .
. .| de Archivo 2018 2018 demas documentos de tal manera que se cuente con
plataforma estratégica . . )
: coherencia y armonia con el planteamiento del PGD.
del Hospital
Validacion y Acto
aprobacion del | Comité Interno 30-Dic- | 30-Ene- |administracio | El Comité Interno de Archivo debera aprobar el PGD
Programa de Gestion |de Archivo 2018 2019 |n de | para su implementacion.
Documental aprobacion
Recoleccion de la
documentacion del . .
Hospital (Manual de | Archivoy 30-Ago- | 30-Dic- Se debera contar con N Manu_al de Funciones
) , Procesos y Procedimientos y Organigrama actualizado
Funciones Procesos y | Correspondencia 2018 2018 :
S del Hospital.
Procedimientos y
Organigrama)
Revision de Manual Se realiza una lectura del Manual de Funciones
de Funciones Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- Procesos y Procedimientos; para la identificacion de
Procesos y Correspondencia 2018 2018 las Unidades y Tipos Documentales que son misiones
Procedimientos para la entidad y particularmente para el area.
Encuestas Se realizard cuatro encuestas diarias a cada una de las
Elaboracion de Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |de Unidades |areas del hospital, para identificar las Unidades
Encuestas Correspondencia 2018 2018 |Documentale | Documentales que se extrajo de la revision del Manual

S

de Funciones Procesos y Procedimientos.




Levantamiento de

Borrador de

Con base en las Unidades Documentales detectadas,

Series Subseries 'y Series se proyectaran las series y subseries correspondientes
Tipos Documentales, | Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |Subseries y|de cada &rea. Los tiempos de retencion basados en
Asignacion de tiempos | Correspondencia 2018 2018 |Tipos disposiciones legales, frecuencia de consulta, etc., y
de retencion y Documentale |finalmente se sugeriran acciones definitivas para la
disposicion definitiva. S disposicion final de las Unidades Documentales.
Elaboracion del o e .
. . Cuadro de|Se realizara la unificacion de todas las series y
Cuadro de | Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- PSP : :
P : Clasificacion |subseries del Hospital, y llevarlo al Cuadro de
Clasificacion Correspondencia 2018 2018 NS : o
Documental | Clasificacion para su respectiva codificacion.
Documental
Se presentard cada una de las Tablas al area que
Elaboracion y pertenece para que estas sean convalidadas con los
AR : . Tablas de . ; o .
Validacion de las|Archivoy 30-Ago- | 30-Dic- Retencion funcionarios, con base en esta revision se haran
Tablas de Retencién |Correspondencia 2018 2018 ajustes de forma, de tiempos, estructura y contenido en
Documental .
Documental general, buscando contar con un instrumento
consolidado y que refleje la realidad institucional.
Presentacion de las ﬁ(p:)tr%bacic’)nde Se somete a consideracion del Comité Interno de
o Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- Archivo las TRD, explicando la metodologia utilizada y
TRD al Comité Interno , de las Tablas . :
Correspondencia 2018 2018 los pasos a seguir por parte del Hospital, para el

de Archivo

de Retencion
Documental

cumplimiento de los fines del Instrumento.




Presentacion de las

Oficio
Remisorio vy

El Hospital remitira las TRD al Comité Evaluador de

TRD, ante el Comité o Acta de | Documentos del Departamento y estara atento a su
Comité Interno 7-Ene- 8-Abr- o S, . . .
Evaluador de . Aprobacion | aprobacion en caso de requerirse se haran los ajustes
de Archivo 2019 2019 " .
Documentos del del Comité [sugeridos por los evaluadores con el apoyo y
Departamento Interno  de|acompafiamiento de los representantes de cada area.
Archivo
Levantar Inventario Este proceso debe realizarse con cada una de la
Documental en Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |Inventario . proc .
, informacion que se encuentra acumulada en el archivo

segmentos no Correspondencia 2018 2018 |Documental

) o central.

identificados
Establecer el contexto histérico del Hospital, lo que
permitird reconducir los documentos al orden originario
gue tuvieron en el momento de ser producidos.
Para obtener esta informacion se debe consultar tanto
fuentes primarias como fuentes secundarias.

Reconstruccién de la | Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |Lineade

Historia Institucional | Correspondencia 2018 2018 |Tiempo Fuentes Primarias: Decretos, Resoluciones de fusion o

supresion de areas dentro del Hospital, Creacion de
nuevos cargos o areas, Organigramas e informacion
que funcionarios antiguos puedan suministrar.

Fuentes Secundarias: Son las que se consultan por
medio bibliogréafico




Levantamiento de

Borrador de

Con base en las Unidades Documentales detectadas,

Series y Subseries, Series se proyectaran las series y subseries correspondientes
Asignacion de Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |Subseriesy |de cada area. Los tiempos de retencién basados en
tiempos de retencion | Correspondencia 2018 2018 |Tipos disposiciones legales, frecuencia de consulta, etc., y
y disposicion Documentale | finalmente se sugerirdn acciones definitivas para la
definitiva. S disposicion final de las Unidades Documentales.
Elaboracion del Cuadro  de Se realizar4 la unificacion de todas las series y
Cuadro de Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- Clasificacion subseries de las TRD con las series y subseries de las
Clasificacion Correspondencia 2018 2018 TVD, y llevarlo al Cuadro de Clasificacion para su
Documental . .
Documental respectiva codificacion.
Acta de
Presentacion de  las Aprobacién |Se somete a consideracion del Comité Interno de
o Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |de las Tablas |Archivo las TVD, explicando la metodologia utilizada y
TVD al Comité Interno , . .
. Correspondencia 2018 2018 |de los pasos a seguir por parte del Hospital, para el
de Archivo ., o .
Valoracion | cumplimiento de los fines del Instrumento.
Documental
Oficio
Presentacion de |a§ Remisorio y El Hospital remitird las TVD al Comité Evaluador de
TVD, ante el Comité o Acta de .
Comité Interno 7-Ene- 8-Abr- . Documentos del Departamento y estara atento a su
Evaluador de . Aprobacién . . . :
de Archivo 2019 2019 ... |aprobacién en caso de requerirse se haran los ajustes
Documentos del del Comité .
sugeridos por los evaluadores.
Departamento Interno  de

Archivo




Diagnostico |Se realizard un Diagnostico donde se determine el
Diagndéstico Integral | Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- |Integral del |estado actual de los documentos, dando a conocer sus
del Archivo Central Correspondencia 2018 2018 |Archivo falencias y avances, de tal manera que nos facilite
Central determinar el deterioro de los documentos.
. Se creara conciencia sobre la responsabilidad en la
Responsabilidad " . 5 S :
.. |Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- conservacion y organizacion de los archivos vy
sobre la conservacion . , .
de Archivo 2018 2018 concertar mecanismos para la preservacion del
de los documentos :
material documental.
Medir y registrar de manera regular las condiciones
ambientales, humedad relativa, temperatura, luz,
Medir las condiciones " : ventilacion y contaminacion atmosférica, en las areas
: Comité Interno 30-Ago- | 30-Dic- . A
ambientales del local . de deposito documental, consulta, limpieza y procesos
: de Archivo 2018 2018 - ; . .
del Archivo Central técnicos para aplicar en conformidad a lo establecido,
los mecanismos y sistemas necesarios para estabilizar
y controlar las condiciones ambientales.
" Creas estrategias y medidas de seguridad para la
L Comité Interno - . / .
Creacion de d hi . prevencion, preparacion y respuesta ante una situacion
estrategias para la eA_rc Vo, 30-Ago- | 30-Dic- de vandalismo, robo, terrorismo, emergencia o
Archivo y 2018 2018 ’ ’ '

seguridad del local

Correspondencia

desastre con el fin de proteger del acervo y del
personal.




Comité Interno

Implementar procesos de limpieza para el control

Implementacion de | de Archivo, 30-Ago- | 30-Dic- ambiental, del polvo y la suciedad sobre los
procesos de limpieza |Archivoy 2018 2018 documentos y sobre las areas de depdsito y manejo
Correspondencia documental.
Velar por el adecuado uso e implementacion del
Salvaguardar los o . i,
. . mobiliario y unidades de conservacion presentes en el
elementos que se|Archivoy 30-Ago- | 30-Dic- . .

, archivo central acordes con la cantidad, formato,
encuentran en este|Correspondencia 2018 2018 L , .,
local técnica 'y uso de Ips _o!ocumentos (desinfeccion,

desinsectacion, desratizacion).
Impedir el deterioro de | Archivo y 30-Ago- | 30-Dic- Imp!ementar Procesos be_15|co . _de |r]te_rvenC|on

. endientes a detener el deterioro fisico, quimico o de
los documentos Correspondencia 2018 2018 .

otro tipo en los documentos.
Realizar procesos preventivos y correctivos para la
Realizar procesos . conservacion de las Unidades documentales mas
: Archivo y 7-Ene- 30-Abr- ) . S
preventivos y , importantes para el hospital como lo son las Historias
. Correspondencia 2019 2019 Hy i
correctivos Clinicas que por su consulta y validez deban ser

transferidas al Archivo Central por un largo tiempo.




INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

N° de programas implementados/ N° de

0,
programas propuestos Ascendente 100%

Programas implementados

TRD actualizadas y aprobadas |[N° TRD aprobadas / N° Areas del Hospital Positivo 100%

N° de documentos a eliminar / N° de

o Positivo 100%
documentos eliminados

TVD Actualizadas y aprobadas

Sistema de Conservacion Cantidad de programas a implementar / N°

0,
Documental Implementado de programas implementados Ascendente 100%




RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Equipo interdisciplinario interno que avale y Se debe conformar por el area de Sistemas, area de Gestion
Recurso apoye la implementacién del PGD, Documental, Direccién Administrativa y Comité Interno de Archivo,
Humano Representante de cada area, Personal con El representante de cada area es el encargado de validar su Tabla
experiencia en la limpieza de archivos. de Retencion, Con titulos en relacion a la Gestion de Documentos.
Organigrama, Manuales de funciones, Identificacion de las posibles Unidades Documentales, Se toman
Informacién Procesos y Procedimientos, Inventarios los inventarios existentes y los levantados por el funcionario

Documentales.

encargado del Archivo Central

Tecnoldgicos

Computadores e impresoras, Software

Se requiere de soporte tecnoldgico para custodiar los inventarios
documentales, Software relacionado con la Gestibn Documental
para guardar la informacion mas relevante

Fisico

Bienes muebles

Instalaciones para el local del archivo, como es archivadores
metalicos o rodantes

Insumos

Cajas, Carpetas

Todo lo relacionado para la limpieza total del archivo




9 PLAN DE ACCION PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.1 Objetivo.

Elaborar e implementar el plan de accién que sirva de apoyo a los funcionarios del Hospital San Félix.

9.2 Alcance.

Aplica a todos los documentos electronicos generados por el Hospital.

9.3 Responsable del Plan.

Sistemas, Comité Interno de Archivo, Archivo y Correspondencia.

9.4 Actividades.

Actividades Responsable F?ﬁihcailode FF??]Z? Entregables Observaciones
Definir el equino que Acto Este equipo deberd ser el mismo
e encar aqré ge gar administrativo u | participante en la generacion del PGD, sin
arémetr%s ara la Comité Interno 02-Ene- 30-Ene- | oficio de embargo se podran integrar funcionarios
P P de Archivo 2019 2019 delegaciébn alos |que por su conocimiento o especialidad

puesta en marcho del
Plan de Accion

participantes del
equipo.

puedan aportar elementos de juicio y
enriquecer el proceso.




Identificar las series,
subseries segun su

Formato de la

El 4rea de Archivo y Correspondencia y
segun las TRD se identifica las series y
subseries que se pueden manejar mediante

valor y RD ameriten | Comité Interno 30-Ene- 30-Abr- |identificacion de |correo  electrénico sin  afectar su
ser producidas por de Archivo 2019 2019 las series 'y durabilidad, accesibilidad, con el fin de
medio de correo subsieres generar mecanismos que permitan integrar
electronico. los correos electrénicos a las series
documentales.
Se debe generar un Plan de Preservacion
Documental Electrénico a corto, mediano y
Generacion de un . Plan de Iargo_ plazo, dande se estlpule_n I_as
.. | Sistemas, . practicas que se deben adelantar al interior
Plan de Preservacion o 30-Ene- 30-Abr- | Preservacion .
Comité Interno de la entidad, donde se encuentren
Documental . 2019 2019 Documental . . .
L de Archivo L contenidos metas y acciones que permitan
Electrdnico. Electrdnico.

la preservacion documental, practicas para
usuarios y administradores de los sistemas
de informacion.




Generar o identificar

Se debera identificar las diferentes
unidades de conservacion, en las que se
contendra la informacion electronica y

L Sistemas, Diagnéstico y digital. Estas unidades de conservacion
depdsitos acordes a o e 3 . .
i Comité Interno Solicitudes de deberan establecerse segun volumenes de
las necesidades de . 30-Abr- 30-Ago- 9 i
9 de Archivo, Compra de documentacion, soportes y medios de
conservacion . 2019 2019 . ., : 2
Archivo y Unidades de recuperacion de la informacion. Se
Documental : > : . S
. Correspondencia Conservacion estimard la conveniencia del uso de
Electronica : o
recursos propios o de la tercerizacién de los
procesos de custodia y recuperacion de la
informacion a través de hosting, etc.
Se crearan y/o difundirdn manuales e
Reglamentar el uso 30-Ado- Manuales e instructivos para los diferentes usuarios de
de los Documentos | Sistemas 201% 31-Dic-2019 | Instructivos de los aplicativos que se utilizan en el Hospital
Electrénicos Usuario y usuarios de correo corporativo e
informacién misional electrénica.
Se debera crear un manual de seguridad
informética, donde se generen todas las
politicas que contengan las restricciones
. Manual de para salvaguardar la infraestructura
Medld_as de ... | Sistemas 30-Ago- 31-Dic-2019 | Seguridad informatica del Hospital, asi como buenas
Seguridad Informética 2019 o L . 9 L
Informatica practicas para la produccion, edicion,

almacenamiento, conservacion y
recuperacion de documentos, electronicos
o digitales.




Copias de seguridad

Se creara un programa de Backup de la
informacién misional contenida en soportes
electronicos y digitales, esto se lograra a
través de la identificacion de los
documentos electrénicos sensibles 'y
misionales, apoyados en las TRD de la

Egr%giﬂﬁg:ﬁglson de ilritﬁi\r?oa)sl ’ 30-Ago- Permanente Cronograma de ent_ida(_j, asi como en el analisis de_: los
P - , 2019 Backup aplicativos con que cuenta la entidad.

Electronlcos y,F'S.'COS Correspondencia Dichas copias de seguridad se generaran

por posibles perdidas. peribdicamente y de manera concertada
entre las areas de gestidon y Sistemas. Aqui
se deben elaborar estrategias y técnicas
necesarias para la produccion exacta de los
Documentos Electrénicos.

Desarrollar EI Hospital e.n’bl’quueda plg la

aplicaciones |mplemen_ta(:|on de la pollt!(,:a cero papel y

informaticas que _ de garantizar la recuperacion exacta y ]

cumplan con las E§tuc_llos oportuna de los documentos, prop_end_era

condiciones de . 02-Ene- . Técnicos por un mayor desarrollo de ]os aplicativos

. . Sistemas 30-Dic-2022 | Informes, existentes en la entidad; asi como la

interoperabilidad, 2020

integridad e
integralidad de la
documentacioén
electronica.

Licencias, entre
otros.

creacion, desarrollo o compra de nuevos
aplicativos, que permitan la sustitucion
sistematica del soporte papel segun las
recomendaciones de Gobierno en Lineay
Ministerio de las TIC'S.




INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Expedientes |y e e
Electronicos . Ascendente| 100%
Expedientes
Controlados
Controlados

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Tecnologicos

Software y
Aplicativos

Se debera optimizar la
funcionalidad de los aplicativos
existentes.

Ingenieros de

Se deberéa contar con recurso
humano altamente calificado para

Humanos Sistemas, Analistas : ., .
. la ejecucion de las actividades e
de Informacion. .
instrumentos planteados.
Se debera destinar recursos que
. . permitan la contratacion de
, , Segun estudio . .

Financieros almacenamiento, capital humano,

técnico

aplicativos y demas elementos que
hacen parte del presente plan.




10 PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS
10.1 Objetivo.

Construir un plan de accién para la digitalizacion como mecanismo prioritario para la produccion, reproduccion
y gestion de la informacion.

10.2 Alcance.

Aplica a la totalidad de los documentos que deben ser digitalizados, segun lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental

10.3 Responsables del Plan.

Sistemas, Comité Interno de Archivo, Archivo y Correspondencia.

10.4 Actividades.

Actividad Responsable Fecha} de Fe_cha Entregable Observaciones
Inicio Final
De acuerdo a las Tablas de Retencion y Tablas de
e : Valoracion Documental se seleccionaran las series
Identificacion de las . Series y
. Archivo y 30-Ene- ; documentales que de acuerdo a su volumen
series .| 02-Ene-2019 Subseries a : P .
Correspondencia 2019 o documental, tiempo de retencion, frecuencia de
documentales digitalizar L : :
consulta, requerimiento de copia de seguridad y
disposicion final ameritan ser reproducidas.




Al

. : Al momento " s .
Preparacion de los |Archivoy de realizar el momento Se aplicara el proceso de organizacion a las series
documentos Correspondencia Proceso de realizar gue seran objeto de digitalizacion.

el Proceso
Al
: Al momento o L .
Archivo y . momento Se realizara la captura de las imagenes de las series
Escaneo ._ | de realizar el . . .
Correspondencia de realizar documentales a través del escaner.
Proceso
el Proceso
Al Se realizara mejoras en la calidad de las imagenes
., Al momento : A o
Optimizacion de la . . momento gue no afecte la informacion: brillo, contraste, tamafio,
. Sistemas de realizar el . L L o
imagen de realizar color. Se realizara la edicion de las imagenes
Proceso
el Proceso capturadas.
Se verificara que la imagen digital obtenida sea tan
real como el documento original en papel. Se
determinara si se inspeccionan todas las imagenes, o
e . Al solamente un subconjunto de prueba. Se determinara
Verificacion de la | Sistemas y Al momento . ,
. . . momento gue el control de calidad se realice de forma manual
calidad de la Archivo y de realizar el . . . e
) . de realizar (visual), de forma automatica (software especifico para
imagen Correspondencia| Proceso : e
el Proceso ello, comprobaciones de paginas muy oscuras en
base al tamafio del fichero, etc.) o de forma mixta
(primer filtro de forma automética y segundo filtro de
forma visual).
. Al Se describira la informacion de los documentos
Indexacion o : Al momento .
Archivo y . momento escaneados a través de metadatos o llaves de
captura de ._ | de realizar el . . : .
Correspondencia de realizar busqueda preestablecidas, que permitan la pronta
metadatos. Proceso L o
el Proceso recuperacion de los documentos digitalizados.




Se incorporaran las imagenes digitales y la base de
datos a través de un Software de Gestion Documental.
Al El SGD debe estar en capacidad de garantizar:
, Al momento L
Archivo y . momento - Autenticidad
Captura ._ | de realizar el . -
Correspondencia de realizar - Accesibilidad
Proceso .
el Proceso - Integridad
- Portabilidad
- Confidencialidad
- Al
Mantenimiento y Al momento o . .
2 : . momento Se realizaran las actualizaciones de las versiones del
preservacion de Sistemas de realizar el . N i
de realizar Software y actualizacidon de los equipos.
datos Proceso
el Proceso
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos Documentos
o digitalizados/ Positivo 100%
digitalizados

Documentos a digitalizar




RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Equipos de Computo

Equipo con 500 MB de
almacenamiento con 4 Gb de
memoria RAM

Scanner

De alto rendimiento, que
digitalice diferentes formatos y
gramajes de papel

Equipos que garanticen la
trazabilidad y preservacién de
la informacién a largo plazo

Recurso Humano

Tecndblogos en Gestion
Documental

Experiencia en proceso de
digitalizacion.




11 PLAN DE ACCION PARA LA ESTRUCTURACION DE UN DEPOSITO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

11.1 Objetivos.

Generar un plan de accidon que permita el almacenamiento de la totalidad de los volimenes documentales
semiactivos existentes en el Hospital y de los archivos que reposan en cada una de las &reas que no se han
transferido al Archivo Central.

11.2 Alcance.

Aplica a toda la informacion semiactiva e inactiva del Hospital.

11.3 Responsables del Plan.

Area de Administracion y Archivo y Correspondencia

11.4 Actividades.

Fecha de

Actividades Responsable Inicio Fecha Final | Entregables Observaciones
Disefio de &reas y Adm!nlstra0|on, Plano e Informe Se debera preylamente e.laborar un
elaboracion de Comité Interno de 03-Sep- 28-Dic-2018 | propésito de plano del disefio del archivo y un
Archivo y Contratista 2018 brop informe proponiendo las adecuaciones

planos

para tal fin

adecuaciones

gue se consideren necesarias.




Administracion,

Se acondicionard fisicamente el salén
depdsito suministrado, para la
instalacion del archivo central de
acuerdo a los parametros establecidos

Adecuaciones del Comité Interno de 07-Ene- Informe de en los Acuerdos 049 de 2000 y
archivo en el nuevo . X 28-Jun-2019 | adecuaciones Acuerdo 008 de 2014 del AGN. Estas
s Archivo y Contratista 2019 . : . .
deposito : efectivas adecuaciones deben incluir las obras
para tal fin ) :
gue mejoren la infraestructura y la
adquisicion de equipos que ayuden a
controlar las condiciones
medioambientales del local.
. L Se instalaran las estanterias para la
Administracion, o ) ~, .
. " ubicacioén de la informacioén del archivo
Instalaciones de Comité Interno de . .
o . . : 01-Jul-2019 | 30-Dic-2019 central, los muebles y equipos a
mobiliario y equipos |Archivo y Contratista " 2 .
: utilizar en la prestacion del servicio
para tal fin :
interno y externo.
Plan de trabajo o, .
) Se realizara traslado de las cajas que
Traslados de las|Personal designado 06-Ene- para la L .
: . 28-Feb-2020 . se encuentran en el depaosito hacia el
cajas por la entidad 2020 Transferencia de

Archivos

nuevo local del Archivo Central.




Se tomaré en cuenta los procesos que
se ejecutan en las diferentes oficinas
del Hospital, estableciendo el principio

Funcionario de procedencia de la informacién, para
Clasificacion encargado delarea | ), \1- - 5050 30-Jun-2020 | POCUMeNtacion | que ese quede asociada al 6rgano
Documental de archivo y Clasificada productor o encargado de recibir y dar
correspondencia tramite al expediente, igualmente se
identificaran las series documentales,
asunto o tema a la cual pertenece el
expediente.
Se hara ordenacion de todas las
L Funcionario Unidades documentales entre si,
Ordenacion de encargado del area mediante un criterio de ordenacion
Unidades ga 06-Jul-2020 | 30-Dic-2020 :
de archivo y correspondiente alas TRD y a la
Documentales , A .
correspondencia necesidad de la oficina (Puede ser
alfabético, numeérico, etc.)
: . Se ubicara las cajas de archivo
Funcionario ) . . :
Ubicacién del| encargado del area inactivo en Ia_l estanteria ubicada en el
. . 4-Ene-2021 | 30-Jun-2021 nuevo repositorio central conservando
Archivo de archivo y -
. su orden ascendente y la oficina a la
correspondencia
cual pertenece.
Funcionario Las unidades de conservacién seran
Signaturizacion | Sncargadodelarea | 55 5, 5651 | 30-gul-2022 dentificadas con una signatura
de archivoy topografica que permitird su posterior

correspondencia

recuperacion.




Se administrara el archivo central,
. . realizando las transferencias
Funcionario -
- . . documentales y prestando el servicio
Administracion  del |encargado del area .
) . Permanente | Permanente de préstamo de documentos del
Archivo Central de archivo y . : .
. Hospital tanto a los funcionarios
correspondencia :
interno como personal externo cuando
lo requiera.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Informacién transferida |N° de cajas a transferir /
al nuevo local de archivo | N° de cajas transferidas

Ascendente 100%




RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Estudios y/ experiencia en materia | Sera el encargado del funcionamiento del centro de

Recurso humano , . .
de manejo de archivos la documentacion

Estanterias metalicas, Estanterias

Mobiliario
rodantes

Teniendo en cuenta las condiciones dadas por el
Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 008 de
2014, Articulo 3. Las condiciones generales y la
edificacidon de los depdsitos establecidos para el
Archivo Central del Hospital San Félix.

Buenas condiciones de
ventilacion, iluminacion,

Local de Archivo |infraestructura y el espacio sea
adecuado para la documentacion
que se debe custodiar




12 MAPA DE RUTA

Plan o Programa y/o Tiempo

Corto . I I
lazo (1 Mediano plazo ~Largo plazo
plaz (1 a4 afos) (4 afios en adelante)
afio)
2018 2019|2020 | 2021 | 2022|2023 | 2024 | 2025 | 2026

Plan de Accion Para la Organizacion
de los Archivos de Gestion

Plan de Accion para la Organizacion
del Archivo Central

Plan de Accién Para la Construccion de
los Instrumentos Archivisticos

Plan de Accion para el Manejo de
Documentos Electronicos

Plan de Accidn para la Digitalizacion de
los Documentos

Plan de Accion Para la Estructuracion
de un Depésito para el Archivo Central




13 HERRAMIENTA DE MEDICION.

PLANES Y PROYECTOS

Medicién trimestral

ASOCIADOS INDICADORES META 1 > 13 2 GRAFICO | OBSERVACIONES
Plan de Accion Para la N° de &reas con sus archivos
Organizacion de los Archivos organizados / N° de areas por 100%
de Gestion organizar.
Plan de Accibn para la o . .
Organizacin del Archivo N° de expedientes organizados / | 449,
N° de expedientes a organizar
Central
N° de programas
implementados/ N° de
programas propuestos
N° TRD aprobadas / N° Areas
Plan de Accion Para la del Hospital
Construccion de los 100%

Instrumentos Archivisticos

N° de documentos a eliminar /
N° de documentos eliminados

Cantidad de programas a

implementar / N° de programas

implementados




Plan de Accion para el Manejo

N° de Expedientes ldentificados /

0,
de Documentos Electrénicos N° de Expedientes Controlados 100%
Plan de Accion para a Documentos digitalizados/ 0
Digitalizacion de los AP 100%

Documentos a digitalizar

Documentos
Plan de Accién Para la R . . o
Estructuracion de un Depdésito N® de cajas a transferir / N°® de 100%

para el Archivo Central

cajas transferidas




14 VALORACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO ADMINISTRACION s/D ACCESO A LA s/D PRESDEE\L/QCION s/D TEC?\ISC)T_IEC)C(;IC(;%S v | sip FORTALECIMIENTO s/D
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION DE SEGURIDAD Y ARTICULACION
Se cuenta con
Se considera el Se cuenta con politicas asociadas a .
. . - La gestion
ciclo vital de los Se cuenta con procesos y las herramientas
» : .- documental se
documentos politicas que herramientas tecnologicas que encuentra
integrando garanticen la normalizados para la respaldan la )
X ; o X - X . . X |implementada acorde | X
aspectos disponibilidad y preservacion y seguridad, usabilidad,
- . I . - con el modelo
administrativos, accesibilidad de conservacion a largo accesibilidad, .
) . - : . integrado de
legales, funcionales la informacion. plazo de los integridad y laneacion v gestion
1. y técnicos. documentos. autenticidad de la P ¥y '
Instalaciones informacion.
del  Archivo Se cuenta con Se cuenta con
Central Se cuenta con personal idéneo herramientas Se tiene articulada la
. - Se cuenta con un - . P
inadecuadas |todos los y suficiente para esquema de tecnolégicas acordes politica de gestién
para la | instrumentos atender las q : a las necesidades de documental con los
L R ; X metadatos, integrado . X . X
conservacion | archivisticos necesidades . la entidad, las cuales sistemas y modelos
L a otros sistemas de . !
de los | socializados e documentales y - permiten hacer buen de gestion de la
; . gestion. ;
documentos |implementados. de archivo de uso de los entidad.
de la entidad. los ciudadanos. documentos.
Se cuenta con
Se cuenta con
Se cuenta con esquemas de Se cuenta con
Lo acuerdos de . .
procesos de comunicacion . - alianzas estratégicas
o . Se cuenta con confidencialidad y . .
seguimiento, en la entidad : iy gue permitan mejorar
archivos centrales e| X | politicas de| X

evaluacion y mejora
para la gestion de
documentos.

para difundir la
importancia de
la gestibn de
documentos.

historicos.

proteccion de datos a
nivel interno y con
terceros.

e innovar la funcion
archivistica de la
entidad.




Se tiene
establecida la
politica de gestién
documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion vy
formacion
internos para la
gestién de
documentos,
articulados con
el plan
institucional de
capacitacion.

La conservacion y

preservacion se
basa en la
normativa, requisitos
legales,

administrativos y
técnicos que le
aplican a la entidad.

Se cuenta con
politicas que permitan
adoptar tecnologias
que contemplen
servicios y contenidos
orientados a gestion
de los documentos.

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la
funcién archivistica.

Los instrumentos

Se cuenta con
instrumentos

Las aplicaciones son
capaces de generar y

Se cuenta con un

o o Se cuenta con un gestionar Sistema de Gestion
archivisticos archivisticos de .
; L Sistema  Integrado documentos de valor Documental basado
involucran la descripcion y ot L .

L, R de Conservacién - archivistico en estandares
documentacion clasificacion SIC cumpliendo con los nacionales e
electrénica. para sus ' P . .

. procesos internacionales.
archivos. ;
establecidos.
Se encuentra
estandarizada la
El personal administracion y
hace buen uso Se cuenta con una gestion de la
de las infraestructura informacion, y los
Se cuenta con . .
herramientas adecuada Para el datos en Se tienen

Procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles.

tecnolégicas
destinadas a la
administracion

de la
informacién de
la entidad.

almacenamiento,
conservacion y
preservacion de la
documentacioén fisica
y electronica.

herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
sistema de gestién de
Seguridad de la
Informacién y los
procesos
archivisticos.

implementadas
acciones para la
gestién del cambio.




Se ha

Se cuenta con

Se documentan establecido la Se cuenta con mecanismos técnicos
procesos o} caracterizacion procesos que permitan mejorar Se cuenta con
actividades de de usuarios de documentados de la adquisicién, uso y Procesos de mejora
gestién de acuerdo a sus valoracion y mantenimiento de las continua.
documentos. necesidades de disposicion final. herramientas

informacion. tecnolégicas.
Se cuenta con la Se cuenta con Se tienen Se cuenta con Se cuenta con
infraestructura iniciativas para implementados tecnologia asociada instancias asesoras
adecuada para fomentar el uso estandares que al servicio al que formulen
resolver las de nuevas garanticen la ciudadano, que le lineamientos para la
necesidades tecnologias preservacion y permita la aplicacion de la
documentales y de para optimizar conservacion de los participacion e funcion archivistica de
archivo. el uso del papel. documentos. interaccion. la entidad.

El personal de la
entidad conoce la

de informacion.

importancia de los . Se tienen
documentos e Se tiene Se cuenta  con Se cuenta con identificados los roles
) _ implementada esquemas de modelos para la -
interioriza las : . . . N y responsabilidades
. la estrategia de migracion y identificacion,
politicas y ; - L A del personal y las
) i gobierno en conversion evaluacion y analisis .
directrices . . . areas frente a los
) Linea- GEL. normalizados. de riesgos.

concernientes a la documentos.
gestion de los
documentos.

Se cuenta con
Se cuenta con el Se cuenta con directrices de
presupuesto canales (locales Se cuenta con seguridad de La alta direccién esta
adecuado para y en linea) de modelos 0 informacion con comprometida con el
atender las servicio, esquemas de relacion al recurso desarrollo de la
necesidades atencion y continuidad del humano, al entorno funcién archivistica de
documentales y de orientacion  al negocio. fisico y electronico, el la entidad.
archivo. ciudadano. acceso Y los sistemas

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS:




ASPECTO ADMINISTRACION s/D ACCESO A LA s/D PRESDEE\IZ'XCION s/D TECAI‘\ISOIT_EOCC-srlggSY s/D FORTALECIMIENTO s/D
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INEFORMACION DE SEGURIDAD Y ARTICULACION
Se cuenta con
: Se cuenta con " .
Se considera el [0CES0S politicas asociadas a
ciclo vital de los Se cuenta con E : y las herramientas La gestion documental
- erramientas -
documentos politicas que . tecnologicas que se encuentra
. . normalizados .
integrando X garanticen la X ara la respaldan la implementada acorde
aspectos disponibilidad y preservacién seguridad, usabilidad, con el modelo
administrativos, accesibilidad de P , y accesibilidad, integrado de
. . - conservacion a . ' e .
legales, funcionales la informacion. integridad y planeacion y gestion.
s largo plazo de los o
y técnicos. documentos autenticidad de la
' informacion.
4. No se cuenta Se cuenta con Se cuenta con
con Programas | Se cuenta con personal idéneo Se cuenta con un herramientas Se tiene articulada la
de todos los y suficiente para esquema de tecnolégicas acordes politca de gestién
Capacitaciones | instrumentos X atender las X metadatos, a las necesidades de X documental con los
para el | archivisticos necesidades integrado a otros la entidad, las cuales sistemas y modelos
personal. socializados e documentales y sistemas de permiten hacer buen de gestibn de la
implementados. de archivo de gestion. uso de los entidad.
los ciudadanos. documentos.
Se cuenta con
Se cuenta con esquemas de Se cuenta con Se cuenta con
procesos de comunicacién acuerdos de alianzas estratégicas
o . Se cuenta con : . . 4
seguimiento, en la entidad . confidencialidad y gue permitan mejorar
X X archivos centrales X

evaluacion y mejora
para la gestion de
documentos.

para difundir la
importancia de
la gestibn de
documentos.

e historicos.

politicas de proteccion
de datos a nivel interno
y con terceros.

e innovar la funcién
archivistica de la
entidad.




Se tiene

establecida

la

politica de gestién

documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion vy
formacién
internos para la
gestién de
documentos,
articulados con
el plan
institucional de
capacitacion.

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

Se cuenta con
politicas que permitan
adoptar  tecnologias
que contemplen
servicios y contenidos
orientados a gestién
de los documentos.

Se aplica el marco
legal 'y normativo
concerniente a la
funcién archivistica.

Los instrumentos

archivisticos
involucran

la

Se cuenta con
instrumentos

archivisticos de
descripcion vy

Se cuenta con un
Sistema
Integrado de

Las aplicaciones son
capaces de generar y
gestionar documentos
de valor archivistico

Se cuenta con un
Sistema de Gestion
Documental basado

- S L, : en estandares
documentacion clasificacién Conservacion - cumpliendo con los .
electrénica para sus SIC procesos _namonal_es €
' ' ' . internacionales.
archivos. establecidos.
Se encuentra
El personal Se cuenta con estandarizada la
hace buen uso una administracion y
de las infraestructura gestion de la
Se cuenta con . : - .
. herramientas adecuada Para el informaciéon, y los Se tienen
Procesos y flujos ‘s . . ;
documentaies tecnolégicas almacenamiento, datos en herramientas implementadas
) destinadas a la conservacion y tecnoldgicas acciones para la
normalizados y - - L . g .
. administracion preservacion de articuladas con el gestion del cambio.
medibles. - X L
de la la documentacion sistema de gestién de
informacion de fisica y Seguridad de la
la entidad. electrénica. Informacién y los
procesos archivisticos.
Se documentan Se ha Se cuenta con Se cuenta con

procesos
actividades
gestién
documentos.

0]
de
de

establecido la
caracterizaciéon
de usuarios de
acuerdo a sus

procesos
documentados de
valoracion y

disposicion final.

mecanismos técnicos
gue permitan mejorar
la adquisicion, uso y
mantenimiento de las

Se cuenta con
Procesos de mejora
continua.




necesidades de
informacion.

herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso
de nuevas
tecnologias

para optimizar
el uso del papel.

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de
los documentos.

Se cuenta con
tecnologia asociada al
servicio al ciudadano,
que le permita la
participacion e
interaccion.

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

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los

documentos e
interioriza las
politicas y
directrices

concernientes a la
gestion de los
documentos.

Se tiene
implementada
la estrategia de
gobierno en
Linea- GEL.

Se cuenta con

esquemas de
migracién y
conversion

normalizados.

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

Se tienen identificados
los roles Y
responsabilidades del
personal y las &reas
frente a los
documentos.

Se cuenta con el

presupuesto
adecuado para
atender las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
canales (locales
y en linea) de
servicio,

atencion y
orientacion  al
ciudadano.

Se cuenta con
modelos 0]
esquemas de
continuidad  del
negocio.

Se cuenta con

directrices de
seguridad de
informacién con

relacion al recurso
humano, al entorno
fisico y electrénico, el
acceso Y los sistemas
de informacion.

La alta direccion esta
comprometida con el
desarrollo de la
funcién archivistica de
la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS

IMPACTADOQOS:




ASPECTO | ADMINISTRACION ACCESO A LA FREEIERAGIO] EIFEOIIOS FORTALECIMIENTO Y
CRITICO DE ARCHIVOS =i INFORMACION D Dl i | TEGHOILOEleo: || - iio ARTICULACION D
INFORMACION Y DE SEGURIDAD
Se cuenta con
Se considera el ciclo Se cuenta  con gollzlatéciser?aslrﬁ;dtgz
: Se cuenta con procesos y o .
vital de los politicas que herramientas tecnolégicas que La gestion documental se
_documentos garanticen la normalizados para respa!dan la encuentra  implementada
mtegrgndolaspectos X disponibilidad y X la preservacion y X seguridad, acorde con el modelo| X
%C:grgllglssn?lilr\llgi%nales accesibilidad de conservacion a usab'l!g.e;%’ d mtetgr,ado de planeacion y
by > la informacién. largo plazo de los accesibridad, gestion.
y técnicos. documentos mtegngja}d y
' autenticidad de la
5. _ informacion.
Se cuertacon
informacién | Se cuenta con todos Sesri:‘)igizlntgc;)l?g essqﬁgs,:;ta con 32 tecnoldgicas Se tiene articulada la
en ) o .
_ los | los o |_nstrumentos atender las metadatos, acordc_as a las politica de gestion
Archivos de | archivisticos X . X . necesidades de la documental con los| X
gestién de la | socializados e necesidades integrado & otros entidad, las I ist del d
entidad implementados documentales y sistemas de erm't, crl]Jaes o (ta_rpaz Iy m_c()j ((ajos °
. . de archivo de los gestion. permiten acer gestion de la entidad.
ciudadanos. buen uso de los
documentos.
Se cuenta con S t
Se cuenta con esguemas de afuerggsna 032
rocesos de comunicacién en i . i
Eeguimiento la entidad para Se cuenta con confidencialidad  y Ss?tra'([:: einta cuo allan_ztas
evaluacion y mejora difundir la X archivos centrales politicas de X me'ora?ga'lrs] A lptferml_rfm
L ; . e histéricos. proteccion de datos jorar € innovar fa funcion
para la gestion de importancia de la L archivistica de la entidad.
documentos. gestion de anivel interno'y con

documentos.

terceros.




Se tiene establecida
la politica de gestion
documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion y

formacién
internos para la
gestion de
documentos,
articulados con
el plan

institucional de
capacitacion.

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

Se cuenta con
politicas que
permitan  adoptar
tecnologias  que

contemplen
servicios y
contenidos
orientados a
gestion de los
documentos.

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcién archivistica.

Los instrumentos
archivisticos

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de

Se cuenta con un
Sistema Integrado

Las aplicaciones
son capaces de
generar y gestionar
documentos de

Se cuenta con un Sistema
de Gestion Documental

involucran la descripcion y . s basado en estandares
., L de Conservacion - valor  archivistico )
documentacioén clasificacion e cumbliendo con los nacionales e
electrénica. para sus ' P internacionales.
. procesos
archivos. .
establecidos.
Se encuentra

Se cuenta con
Procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles.

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

Se cuenta con una
infraestructura
adecuada para el
almacenamiento,
conservacion y
preservacion de la
documentacién
fisica y electronica.

estandarizada la
administracion y
gestibon de la
informacion, y los
datos en
herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
sistema de gestion
de Seguridad de la
Informaciéon y los
procesos
archivisticos.

Se tienen implementadas
acciones para la gestion del
cambio.




Se documentan
procesos o]
actividades de
gestion de
documentos.

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

Se cuenta con

procesos
documentados de
valoracion y

disposicion final.

Se cuenta con
mecanismos

técnicos que
permitan mejorar la
adquisicién, uso y
mantenimiento de
las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con Procesos de
mejora continua.

Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

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

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion  de
los documentos.

Se cuenta con
tecnologia

asociada al servicio
al ciudadano, que
le permita  la
participacion e
interaccion.

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la
aplicaciébn de la funcion
archivistica de la entidad.

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

Se tiene
implementada la
estrategia de
gobierno en
Linea- GEL.

Se cuenta con
esquemas de
migracion y
conversion
normalizados.

Se cuenta con
modelos para la
identificacion,

evaluacion y
analisis de riesgos.

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

Se cuenta con el

presupuesto
adecuado para
atender las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
canales (locales
y en linea) de
servicio,

atencion y
orientacién al
ciudadano.

Se cuenta con
modelos o]
esquemas de
continuidad del
negocio.

Se cuenta con
directrices de
seguridad de
informacion con
relacién al recurso
humano, al entorno
fisico y electrénico,
el acceso y los
sistemas de
informacion.

La alta direccion esta
comprometida con el
desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS:




PRESERVACION

ASPECTOS

ASPECTO ADMINISTRACION ACCESO A LA - FORTALECIMIENTO
: S/D < S/D DE LA S/D | TECNOLOGICOS Y DE | S/D < S/D
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD Y ARTICULACION
Se considera el Se cuenta con Se cuenta con politicas
ciclo vital de los Se cuenta con procesos y asociadas a las La gestién documental
documentos politicas que herramientas herramientas se encuentra
integrando garanticen la normalizados para la tecnoldgicas que implementada acorde
X ; S X e X . X
aspectos disponibilidad y preservacion y respaldan la seguridad, con el modelo
administrativos, accesibilidad de la conservacion a largo usabilidad, accesibilidad, integrado de
legales, funcionales informacion. plazo de los integridad y autenticidad planeacién y gestion.
y técnicos. documentos. de la informacién.
Se cuenta con
S Se cuenta con . .
Se cuenta con personal idéneo vy . Se tiene articulada la
- Se cuenta con un herramientas o .
todos los suficiente para ot politica de gestion
instrumentos atender las esquema de tecnologicas acordes a documental con los
o X ; X | metadatos, X |las necesidades de la .
archivisticos necesidades . . sistemas y modelos
L integrado a otros entidad, las cuales L
socializados e documentales y de . s : de gestion de la
. . sistemas de gestion. permiten hacer buen uso .
implementados. archivo de los entidad.
6. Falta de : de los documentos.
) ciudadanos.
instrumentos Se  cuenta  con
archivisticos Se cuenta con Se cuenta con
esquemas de Se cuenta con acuerdos ; .
procesos de L X L alianzas estratégicas
seguimiento comunicacién en la Se cuenta con de confidencialidad vy ue permitan meiorar
9 N X | entidad para difundir archivos centrales e politicas de protecciébn de | X que p Jore X
evaluacion y mejora : . o S e innovar la funcién
” la importancia de la histéricos. datos a nivel interno y con L
para la gestién de 2 archivistica de la
gestiéon de terceros. .
documentos. entidad.
documentos.
Se cuenta con .
La conservacion vy -
esquemas de S Se cuenta con politicas
Lo preservacion se .
: capacitacion y que permitan adoptar .
Se tiene . . basa en la . Se aplica el marco
. formacion internos . - tecnologias que .
establecida la s normativa, requisitos - legal 'y normativo
- . X |para la gestion de| X X |contemplen servicios y| X : X
politica de gestion legales, . . concerniente a la
documentos, S . contenidos orientados a - o
documental. . administrativos y gt funcion archivistica.
articulados con el o gestion de los
T técnicos que le
plan institucional de documentos.

capacitacion.

aplican a la entidad.




Los instrumentos
archivisticos
involucran la
documentacion
electrénica.

Se cuenta con

instrumentos
archivisticos de
descripcion y

clasificacion para
sus archivos.

Se cuenta con un
Sistema  Integrado
de Conservacion -
SIC.

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

Se cuenta con un
Sistema de Gestiéon
Documental basado
en estandares
nacionales e
internacionales.

Se cuenta con
Procesos y flujos

El personal hace
buen uso de las
herramientas
tecnologicas

Se cuenta con unha
infraestructura
adecuada Para el
almacenamiento,

Se encuentra
estandarizada la
administracién y gestion
de la informacion, y los
datos en herramientas

Se tienen
implementadas

documentales . L L . .
) destinadas a la conservacion y tecnoldgicas articuladas acciones para la
normalizados y - L - ? - ., .
) administracion de la preservacion de la con el sistema de gestion gestion del cambio.
medibles. . 2 L .
informacion de la documentacion de Seguridad de la
entidad. fisica y electrénica. Informacién y los
procesos archivisticos.
Se cuenta con

Se documentan

procesos o]
actividades de
gestién de
documentos.

Se ha establecido la
caracterizacion de
usuarios de acuerdo
a sus necesidades
de informacién.

Se cuenta con

procesos
documentados de
valoracion y

disposicion final.

mecanismos técnicos
que permitan mejorar la
adquisicion, uso y
mantenimiento de las
herramientas
tecnolégicas.

Se cuenta con
Procesos de mejora
continua.

Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

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

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de los
documentos.

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano, que le
permita la participacién e
interaccion.

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




El personal de la
entidad conoce la
importancia de los

Se tienen identificados

Se tiene Se cuenta con
documentos e imolementada la esquemas de Se cuenta con modelos los roles y
interioriza las P . quem: para la identificacion, responsabilidades del
" estrategia de migracion y S L .
politicas y . . i evaluacion y analisis de personal y las &reas
) ; gobierno en Linea- conversion .
directrices GEL normalizados riesgos. frente a los
concernientes a la ' ' documentos.
gestion de los
documentos.
Se cuenta con el Se cuenta con directrices
Se cuenta con de seguridad de . o .
presupuesto Se cuenta con ; - - La alta direccion esta
canales (locales y en informacion con relacion .
adecuado para : - modelos 0 comprometida con el
linea) de servicio, al recurso humano, al
atender las o esquemas de o desarrollo de la
) atencion y L entorno fisico y Iy oo
necesidades ) . continuidad del - funcién archivistica de
orientacion al ; electrénico, el acceso y .
documentales y de : negocio. ) la entidad.
archivo ciudadano. !os sistemas de
' informacion.

TOTAL DE CRITERIOS

IMPACTADOQOS:




ASPECTO ADMINISTRACION s/D ACCESO A LA s/D PRESDEERYQCION s/D TECNAOIS_%EGCI:gggYDE s/D FORTALECIMIENTO S/D
CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION SEGURIDAD Y ARTICULACION
Se considera el Sﬁ)ce(;%ima con Se cuenta con politicas
ciclo vital de los Se cuenta con Eerramientas y asociadas a las La gestién documental
documentos politicas que normalizados herramientas tecnolégicas se encuentra
integrando X garanticen la X ara la X que respaldan la X implementada acorde X
aspectos disponibilidad y preservacién seguridad, usabilidad, con el modelo
administrativos, accesibilidad de (F:)onservacién g accesibilidad, integridad y integrado de
legales, funcionales la informacion. larao plazo de los autenticidad de la planeacién y gestion.
y técnicos. 9o p informacion.
documentos.
Se cuenta con
7.Nocuentan |Se cuenta con personal idoneo Se cuenta con un Se cuenta con Se tiene articulada la
con un | todos los y suficiente para esquema de herramientas tecnolégicas politca de gestidén
Software de | instrumentos X atender las metadatos, X acordes a las necesidades X documental con los
Gestion archivisticos necesidades integrado a otros de la entidad, las cuales sistemas y modelos
Documental |socializados e documentales y sistemas de permiten hacer buen uso de gestibn de la
implementados. de archivo de gestion. de los documentos. entidad.
los ciudadanos.
Se cuenta con
Se cuenta con esquemas de Se cuenta con acuerdos Se cuenta con
procesos de comunicacion . o alianzas estratégicas
o . Se cuenta con de confidencialidad vy . 4
seguimiento, en la entidad . iy iy gue permitan mejorar
X archivos centrales politicas de proteccién de

evaluacion y mejora
para la gestién de
documentos.

para difundir la
importancia de
la gestibn de
documentos.

e historicos.

datos a nivel interno y con
terceros.

e innovar la funcién
archivistica de Ila
entidad.




Se tiene

establecida

la

politica de gestién

documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion vy
formacién
internos para la
gestién de
documentos,
articulados con
el plan
institucional de
capacitacion.

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

Se cuenta con politicas
gque permitan adoptar
tecnologias que
contemplen servicios y
contenidos orientados a
gestion de los
documentos.

Se aplica el marco
legal y normativo
concerniente a la
funcién archivistica.

Los instrumentos

archivisticos
involucran

la

Se cuenta con
instrumentos

archivisticos de
descripcion vy

Se cuenta con un
Sistema
Integrado de

Las aplicaciones son
capaces de generar y
gestionar documentos de

Se cuenta con un
Sistema de Gestion
Documental basado

- o L valor archivistico en estandares
documentacion clasificacién Conservacion - : .
electrénica para sus sIC cumpliendo con los _namonal_es e
' . ' procesos establecidos. internacionales.
archivos.
El personal Se cuenta con Se encuentra
hace buen uso una estandarizada la
de las infraestructura administracion y gestién
Se cuenta con . . 2 .
. herramientas adecuada Para el de la informacion, y los Se tienen
Procesos y flujos P . . ;
documentales tecnoldgicas almacenamiento, datos en herramientas implementadas
normalizados y destinadas a la conservacion y tecnolégicas  articuladas acciones para la
) administracion preservacion de con el sistema de gestién gestién del cambio.
medibles. - .
de la la documentacion de Seguridad de Ila
informacion de fisica y Informacién y los procesos
la entidad. electrénica. archivisticos.
Se ha

Se documentan

procesos
actividades
gestion
documentos.

0]
de
de

establecido la
caracterizaciéon
de usuarios de
acuerdo a sus
necesidades de
informacion.

Se cuenta con

procesos
documentados de
valoracion y

disposicion final.

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

Se cuenta con
Procesos de mejora
continua.




Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso
de nuevas
tecnologias

para optimizar
el uso del papel.

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de
los documentos.

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano, que le permita
la participacion e
interaccion.

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

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los

documentos e
interioriza las
politicas y
directrices

concernientes a la
gestion de los

Se tiene
implementada
la estrategia de
gobierno en
Linea- GEL.

Se cuenta con

esquemas de
migracion y
conversion

normalizados.

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

Se tienen identificados
los roles y
responsabilidades del
personal y las é&reas
frente a los
documentos.

documentos.

Se cuenta con el Se cuenta con Se cuenta con directrices

presupuesto canales (locales Se cuenta con de seguridad de La alta direccion esta
adecuado para y en linea) de modelos o] informacién con relacién al comprometida con el
atender las servicio, esquemas de recurso humano, al desarrollo de la
necesidades atencién y continuidad  del entorno fisico y funcién archivistica de
documentales y de orientacion  al negocio. electronico, el acceso y los la entidad.

archivo. ciudadano. sistemas de informacion.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS:




PRESERVACION

ASPECTOS

aspecTocriTico  |APMIISTRACION o | A AGn|S/D|  DELA  |S/D| TECNOLOGICOS Y | /b | "oR ARECIMERTO | 5/
INFORMACION DE SEGURIDAD
Se cuenta con
Se considera el Se cuenta con politicas asociadas a
. : procesos y las herramientas -
ciclo vital de los Se cuenta con : s La gestion documental
. herramientas tecnologicas que
documentos politicas que . se encuentra
. : normalizados respaldan la ;
integrando X garanticen la X ara lal X |sequridad X implementada acorde
aspectos disponibilidad y preservacién usgbilidad con el modelo
administrativos, accesibilidad de (F:)onservacién g accesibil d7a d integrado de
legales, funcionales la informacion. largo plazo de los integridad ' y planeacion y gestion.
y tecnicos. documentos. autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con Se cuenta con
8. Falta de politicas parael |Se cuenta con personal idéneo Se cuenta con un herramientas Se tiene articulada la
manejo de los documentos |todos los y suficiente para esquema de tecnolégicas acordes politca de gestién
electrénicos. instrumentos atender las metadatos, X a las necesidades de X documental con los X
archivisticos necesidades integrado a otros la entidad, las cuales sistemas y modelos
socializados e documentales y sistemas de permiten hacer buen de gestibn de la
implementados. de archivo de gestion. uso de los entidad.
los ciudadanos. documentos.
Se cuenta con Se cuenta con
Se cuenta con esquemas de acuerdos de Se cuenta con
procesos de comunicacion . - alianzas estratégicas
o . Se cuenta con confidencialidad y . 4
seguimiento, en la entidad . oy gue permitan mejorar
X | archivos centrales politicas de

evaluacion y mejora
para la gestién de
documentos.

para difundir la
importancia de
la gestion de
documentos.

e historicos.

proteccion de datos a
nivel interno y con
terceros.

e innovar la funcidn
archivistica
entidad.

de la




Se tiene
establecida la
politica de gestién
documental.

Se cuenta con
esquemas de
capacitacion vy
formacién
internos para la
gestion de
documentos,
articulados con
el plan
institucional de
capacitacion.

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

Se cuenta con
politicas que
permitan adoptar
tecnologias que
contemplen servicios
y contenidos
orientados a gestién
de los documentos.

Se aplica el marco
legal 'y normativo
concerniente a la
funcién archivistica.

Los instrumentos

Se cuenta con
instrumentos

Se cuenta con un

Las aplicaciones son
capaces de generary

Se cuenta con un

o o ) gestionar Sistema de Gestidn
archivisticos archivisticos de Sistema
. Lo documentos de valor documental basado
involucran la descripcion 'y Integrado de L .

L L e archivistico en estandares
documentacion clasificacién Conservacion - cumpliendo con 1os nacionales e
electrénica. para sus SIC. P . .

. procesos internacionales.
archivos. ;
establecidos.
Se encuentra
estandarizada la
El personal Se cuenta con administracion y
hace buen uso una gestion de la
de las infraestructura informacion, y los
Se cuenta con . .
herramientas adecuada para el datos en Se tienen

Procesos y flujos
documentales
normalizados y
medibles.

tecnoldgicas
destinadas a la
administracion

de la
informacién de
la entidad.

almacenamiento,
conservacion y
preservacion de
la documentacion
fisica y
electrénica.

herramientas
tecnoldgicas
articuladas con el
sistema de gestién de
Seguridad de la
Informacién y los
procesos
archivisticos.

implementadas
acciones para la
gestién del cambio.




Se documentan

procesos o]
actividades de
gestién de
documentos.

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

Se cuenta con

procesos
documentados de
valoracion y

disposicion final.

Se cuenta con
mecanismos técnicos
gue permitan mejorar
la adquisicion, uso y
mantenimiento de las
herramientas

tecnolégicas.

Se cuenta con
Procesos de mejora
continua.

Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
iniciativas para
fomentar el uso
de nuevas
tecnologias

para optimizar
el uso del papel.

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de
los documentos.

Se cuenta con
tecnologia asociada

al servicio al
ciudadano, que le
permita la
participacion e
interaccion.

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

El personal de la
entidad conoce la
importancia de los

documentos e
interioriza las
politicas y
directrices

concernientes a la
gestion de los
documentos.

Se tiene
implementada
la estrategia de
gobierno en
Linea- GEL.

Se cuenta con
esquemas de
migracién y
conversion
normalizados.

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

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

Se cuenta con el

presupuesto
adecuado para
atender las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
canales (locales
y en linea) de
servicio,

atencion y
orientacién  al
ciudadano.

Se cuenta con
modelos o]
esquemas de
continuidad  del
negocio.

Se cuenta con

directrices de
seguridad de
informacion con

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

La alta direccion esta
comprometida con el
desarrollo de la
funcién archivistica de
la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS
IMPACTADOS:




15 GLOSARIO

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

Aspecto critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcion 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 implementacion de la gestibn documental y la funcion archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad de que hacer archivistico, que comprende desde
la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

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.



