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INTRODUCCION

La ESE Hospital Regional del Magdalena Medio dentro de su gestion y papel
estratégico para mejorar la imagen institucional, e identificando las necesidades de
organizar, mantener su historia y excelente gestiéon se encuentra realizando
actividades de planeacidn, revision y mejoramiento continuo, previsto para
desarrollar en el periodo 2022 y a la vez dando cumplimento a lo establecido por el
Archivo General de la Nacién y en pleno cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley
General de Archivos, y el articulo 4 “Principios Generales”, de la Ley 1712 de 2014,
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, en
su Articulo 16 “Archivos” y del decreto 2609 de 2012,3 principalmente el Articulo 8
“Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” donde establece los
lineamientos a cumplir por las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas del orden nacional, departamental, distrital, municipal;
entidades territoriales indigenas y demas entidades que se creen por ley, para la
formulacidn, aprobacién, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos —
PINAR - .

Teniendo en cuenta lo anterior, la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio ha
identificado las necesidades y aspectos criticos, determinando las oportunidades de
mejora con unos objetivos y metas que permitira como institucion minimizar los
riesgos que actualmente se presentan en la gestion documental de la institucién.

A continuacidn, se formula el Plan Institucional de Archivos del Hospital Regional del
Magdalena Medio, como resultado de un proceso dinamico posterior a un diagnostico
documental que incluye propuesta de mejora continua se realiza un proceso de
planeacion donde se formulan 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 la funcién archivistica del Hospital para contribuir con la eficacia y
eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano que siempre les ha
caracterizado.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestién documental en
la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio, se priorizan las necesidades de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion “Jorge
Palacios Preciado”, se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta por medio
de los planes y proyectos a lo que se requiere.

El documento describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR) para la ESE Hospital
Regional del Magdalena Medio, como el instrumento que permita la planeacion,
ejecucion y articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos previstos
por la entidad en torno de la funcién archivistica.
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Finalmente se realiza la proyeccion de requerimiento para el desarrollo de
actividades y se mide los avances y la ejecucion de las actividades con el fin de
finiquitar necesidades del proceso de gestion documental.

CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Hospital Regional del Magdalena Medio
se disefa bajo el siguiente contexto estratégico:

MISION

Somos una empresa prestadora de servicios de salud de mediana complejidad,
formadores de educandos, con innovacidén tecnoldgica y un talento humano
comprometido con la calidad, seguridad, bienestar y satisfaccion de nuestros
usuarios y sus familias.

VISION

En el 2022 seremos el principal Centro de Referencia de tercer nivel de la region del
Magdalena Medio por la innovacion en la prestacion de servicios de salud, contando
con una atencion humanizada y enfocada al mejoramiento de la calidad de vida de
nuestros usuarios.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Nuestra bandera como funcionarios de la Empresa Social del Estado Hospital
Regional del Magdalena Medio, es el excelente trato con calidad y calidez con
nuestros usuarios y sus familiares, companeros de trabajo y proveedores.

e Los recursos de la ESE deben cuidarse y protegerse.

o La ética profesional es la base en el ejercicio de nuestra labor del dia a dia.

e Los trabajadores de la ESE, deben mantener una conducta intachable

o Desarrollar habitos y actitudes positivas en los trabajadores de la Empresa,
que permitan el cumplimiento de los fines institucionales para beneficio de la
comunidad.

e Brindamos un tratamiento justo a nuestros clientes externos e internos, sin
discriminacion de sexo, religion, raza, convicciones politicas, culturales ni
educativas.

o Contamos con profesionales idoneos que apoyados con tecnologia de punta
permitan una mejor atencién para nuestros usuarios.

 Nos esmeramos en nuestra labor por garantizar los derechos de nuestros
usuarios.
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VALORES INSTITUCIONALES

RESPETO

COMPROMISO
VOCACION DE SERVICIO
HONESTIDAD
HUMILDAD
RESPONSABILIDAD
SOLIDARIDAD

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Con base en el diagndstico interno que se realizé al Hospital Regional del Magdalena
Medio y teniendo en cuenta la necesidad de la organizacion tanto en instrumentos
archivisticos como fisico del archivo y para el cumplimiento de la politica segun el
A.G.N, los cuales fueron el punto de partida para la definicién de los lineamientos
que permitiran a la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio con su visién al 2022
se tienen en cuenta los lineamientos estratégicos orientadores para el presente
PINAR.

De igual manera, una vez revisada y ajustada la Mision, Visidon y los Valores, y de
acuerdo con la metodologia formulada, se procedié a la identificacion de los
Lineamientos Estratégicos los cuales definen los principales pilares de la estrategia
del Hospital Regional del Magdalena Medio. La identificacion de los lineamientos le
permitira a la entidad concentrar y focalizar sus esfuerzos para poder llegar al
destino final propuesto en su Vision.

En este contexto, la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio definié cinco (5)
lineamientos estratégicos que le permitiran focalizar esfuerzos diferenciadores en el
desempefio institucional, enfrentar los 10 retos que le plantea el entorno y los
desafios de crecimiento organizacional y cumplir con su vision.

Finalmente, a partir de los cinco (5) lineamientos se definieron un objetivo general
y nueve (6) objetivos estratégicos alineados a las perspectivas organizacionales:

Aprendizaje, Innovacion y Crecimiento.
Procesos Internos y Organizacion.
Gestion documental idénea.
Comunidad satisfecha.

Impacto Social.
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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 Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestidn 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 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cddigo 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 gestién y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacidon 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 informacidon publica nacional y se dictan otras
disposiciones"

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". Capitulos V, VII y IX.

Decreto 2482 de 2012: "Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion dela planeacién y la gestion”
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ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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de Recursos Fisicos

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL NACIONAL DE
ARCHIVOS (PINAR).

La ESE Hospital Regional del Magdalena Medio se compromete con la integridad,
preservacion, fortalecimiento y la articulacion de la informacion a través de procesos
de mejora continua en la administracion de la gestion documental en colaboracién
de todas las unidades administrativas, contando con personal idéneo que apoye la
intervencion de los fondos acumulados, los procesos archivisticos, su conservacion,
el disefio e implementacién de los distintos instrumentos archivisticos, promulgando
la transparencia y eficiencia administrativa en la optimizacidon de los recursos para
los procesos documentales e implementando herramientas que contribuyan a la
gestion de la documentacion.

OBJETIVOS PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL
REGIONAL DELMAGDALENA MEDIO.

Lograr en la vigencia 2026, la implementacidn de planes y proyectos que gestionen,
automaticen, brinden seguridad y acceso a la informacién contenida en los
documentos de archivo de la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio dando
cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo de la institucion vy
cumpliendo con lo requerido en la Ley 594 del 2000 del AGN.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizar fondos acumulados

Formular e implementar la politica de gestién documental institucional
Planificar los instrumentos archivisticos para los archivos de gestién

Mejorar las condiciones de conservacion de los documentos

Capacitar a los funcionarios de la institucion en temas relacionados con
gestion documental.

o Realizar mejora continua en cada uno de los procesos de gestion documental

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Tomando como base el diagndstico integral del archivo realizado anteriormente, las
debilidades evidenciadas, necesidades actuales y las oportunidades de mejora se
construyeron los siguientes aspectos criticos y sus riesgos.

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS
No. Aspecto Critico Riesgos
1. Complejidad para el acceso a la documentacion
cuando es requerida.
2. Retraso en los procesos.

3. Deterioro fisico de los documentos.
4. Perdida de informacion y perdida de la memoria
Fondo documental histérica.
1 acumulado 5. Deficiencia en la seguridad
6. Acceso no autorizado a los documentos
7. Transferencias documentales primarias sin control
adecuado
8. Promueve la existencia de un fondo documental
Débil articulacion de los acumulado
2 procedimientos de gestion 9. Duplicidad de documentos

documental y las dependencias|10. Inadecuado manejo y acumulaciéon de documentos
en archivos de gestién

11. Perdida de informacién con valores primarios y
secundarios para la institucion

12. Perdida de documentos con valores primarios

. 13. Perdida de la memoria histdrica institucional

Se adolece de instrumentos |, pjficyltad en la consulta de la informacion

3 archivisticos, politicasy ;5 pocumentacion desorganizada

lineamientos para el proceso ;5 pypiicidad en la documentacion
de gestion documental
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17. Inadecuada seguridad de los depdsitos,
permitiendo el acceso a terceros

18. Deterioro y perdida de informacion por filtracion
de agua, humedad, roedores e insectos.

19. Perdida de informacion por procesos de oxidacion

4 Inadecuadas condiciones de propios de las unidades de conservacion, grapas,
conservacién y ganchos metalicos y demas.
almacenamiento 20. Retraso en los procesos propios de la gestién y

servicio de la institucién

21. Manipulacién de cargas

22. Desaprovechamiento en el espacio de la
estanteria

23. Perdida de informacién de valor primario y
secundario para la institucion

24. Actividades repetitivas y poca optimizacion de los
recursos de la institucion

25. Demoras en la accesibilidad a la documentacién

26. Escasa seguridad en caso de desastre o siniestro

Carencia de un sistema de
5 respaldo y seguridad de la
informacion

Tabla 1 Identificacién de aspectos criticos
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PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificados los aspectos criticos anteriormente descritos se realizd la evaluacion del impacto que tienen estos
frente a cada uno de los €ejes articuladores confrontandolos con cada uno de los criterios de evaluacidon impartidos por el
Archivo General de la Nacion.

EVALUACION DE IMPACTO POR CRITERIO

ADMINISTRACION DELOS | ACCESO A LA INFORMACION PRESERVACION DE LA ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION SEGURIDAD ARTICULACION

Se considera el ciclo vital de | Se cuenta con politicas que | Se cuenta con procesos Yy | Se cuenta con politicas asociadas a las | La gestion documental se

los documentos integrando | garanticen la disponibilidad y | herramientas normalizados para la | herramientas tecnoldgicas que respaldan la | encuentra implementado

aspectos administrativos, | accesibilidad de la informacion preservacion y conservacion a | seguridad, usabilidad, accesibilidad, | acorde con el modelo

legales, funcionales y técnicos.

largo plazo de los documentos integridad y autenticidad de la informacion

integrado de planeacion y
gestion

Se cuenta con todos los

Se cuenta con un esquema de Se cuenta con herramientas tecnoldgicas

Se tiene articulada la politica

; > Se cuenta con personal ) ; - 2
instrumentos archivisticos idoneo  y suficientg para metadatos, integrado a acordes a las necesidades de la entidad, | De gestidon documental con
socializados e implementados atender las  necesidades otros sistemas de gestién las cuales permiten hacer buen uso de los | los sistemas y modelos de
documentales y de archivo de documentos gestion de la entidad
los ciudadanos
Se cuenta con procesos de Se cuenta con archivos centrales | Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas

seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestion de
documentos

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

confidencialidad y politicas proteccion
dedatos a nivel interno y con terceros.

e historicos

estratégicas que

permitan mejorar e
innovar la funcion archivistica
de la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestion documental.

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

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

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

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcidn archivistica

el plan institucional
de
capacitacion
Los instrumentos archivisticos | Se cuenta con instrumentos | Se cuenta con un  Sistema Se cuenta con un Sistema de

Las aplicaciones son capaces de generar

invqu’crgn la documentacion archi\./istif:’os de descripgién y | Integrado de Conservacion (SIC) y gestionar documentos de valor Gestion I?ocumental pasado

electrénica clasificacién para sus archivos archivistico  cumpliendo  con  los en esta_ndares nacionales
procesos establecidos. e internacionales

Se cuenta con procesos y El personal hace buen uso de Se cuenta con una infraestructura | Se encuentra estandarizada la | Se tiene implementadas

flujos documentales
normalizados y medibles

las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion
de la informacién dela entidad

adecuada para el almacenamiento, | administracion y gestion de la informacién
conservacion y preservacion de |y  los datos en herramientas

la tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
documentacion fisica y

acciones para la Gestion del
cambio
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actividades de gestion de
documentos

caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de
informacion

documentados de valoracion y
disposicion final

permitan mejorar la adquisicion, uso y
Mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

electrénica Gestion de Seguridad de la informacion y
los procesos archivisticos.
Se documentan procesos o | Se ha establecido la | Se cuenta con procesos | Se cuenta con mecanismos técnicos que Se cuenta con procesos de

mejora continua

_Se cuenta con la | Se cuenta con iniciativas para Se’ tienen |mplementados Se cuenta con tecnologia asociada al Se cuenta con instancias
infraestructura adecuada_\ para fomentar' el uso de nuevas estandare_s, que garanticen la servicio del ciudadano que le permita la asesoras que
resolver las  necesidades | tecnologias, para  optimizar el | preservacion y Y : " formulen
e participacion e interaccion . .
documentales y de | uso del papel conservacion delos documentos lineamientos para la
archivo aplicacion de la funcidén
archivistica de la entidad

El personal de la entidad Se tiene implementada la | Se cuenta con esquemas de Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los
conoce la importancia de los estrategia de Gobierno en linea | migracion y conservacion | identificacion, evaluacion y andlisis de roles y responsabilidades del
documentos e (GEL) normalizados riesgos personal y areas frente a los
Interioriza las politicas y documentos.
directrices concernientes a
la gestion de los documentos
Se  cuenta con el Se cuenta con canales (locales Se cuenta con modelos o Se cuenta con directrices de la alta direccion esta
presupuesto adecuado para y en linea) de servicio, esquemas de seguridad de  informacion  con comprometida con el
atender las  necesidades atencion y continuidad del negocio. relacion a: al recurso humano, al desarrollo de la funcién
documentales y de archivo orientacion al ciudadano. entorno fisico y electrénico, al archivistica de la entidad

acceso y a los sistemas de

informacion.

Tabla 2 Evaluacién de impacto por criterio AGN
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Teniendo en cuenta los 5 ejes articuladores presentados en la tabla No 2, el proceso
de confrontacién evidencid los siguientes resultados:

ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA |

Fondo documental acumulado

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 gestion de
documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrdnica.

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 e

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 3 Aspecto N°1 - Eje articulador N°1

Fondo documental acumulado

ASPECTOS
ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad

de la informacion.

Se cuenta con personal iddneo 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 clasificacion para
sus archivos

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

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias,
para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 4 Aspecto N°1 - Eje articulador N°2

SOLUCION
DIRECTA

[y

1

1
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ASPECT 0s sowc:on
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECT

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de

Gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos. 1
La conservacion y greservacién se basa en la normativa, requisitos legales, 1
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento, 1

Conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final. 1
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados.

Fondo documental acumulado

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del negocio.
Total de Criterios Impactados 6
Tabla 5 Aspecto N°1 - Eje articulador N°3

ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECT

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacion.

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas proteccion de 1
datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen 1
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos.

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.

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

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

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos. 1
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion a: al
recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los
sistemas de informacién.

Fondo documental acumulado

Total de Criterios Impactados 3
Tabla 6 Aspecto N°1 - Eje articulador N°4
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ASPECT 0S SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECT.

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo

integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestiéon documental con los sistemas y modelos 1

de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion

archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 1
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares

nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias  asesoras que formulen

lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y areas

frente a los documentos.

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion archivistica

de la entidad

Total de Criterios Impactados 6

Tabla 7 Aspecto N°1 - Eje articulador N°5

-z

Débil articulacion de los procedimientos de

.

gestion documental y las dependencias

ASPECT 0S SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos

administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos 1
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la 1
gestion de documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental. 1
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 1
electrdnica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos. 1
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos 1

e interioriza las politicas y directrices
Concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades
documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados 8

Tabla 8 Aspecto N°2 - Eje articulador N°1
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imientos de
gestion documental y las dependencias

Débil articulacion de los proced

ASPECTOS
ACCESO A LA INFORMACION

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

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

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir

la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos

para la gestion de documentos, articulados con el plan institucional

de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para
sus archivos

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

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias,
para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion
al ciudadano.
Total de Criterios Impactados

Tabla 9 Aspecto N°2 - Eje articulador N°2

SOLUCION
DIRECTA

1

ASPECT oS SOLUCION
PRESERVACION DE LA INFORMACION

on
documental y las dependencias

tos de gesti

imien

Débil articulacion de los

proced

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de
gestion.
Se cuenta con archivos centrales e histdricos.

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final.
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

Total de Criterios Impactados 5

Tabla 10 Aspecto N°2 - Eje articulador N°3
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ASPECTOS ) SOLUCION
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

tos

imien

de gestion documental y las
dependencias

Débil articulacion de los proced

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacion.

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

uso de los documentos.

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

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

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

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 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 informacion con relacion a: al
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 11 Aspecto N°2 - Eje articulador N°4

ASPECTOS
CRITICOS

on

tos de gesti
documental y las dependencias

Débil articulacion de los
imien

proced

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos
de gestién de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen

lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 12 Aspecto N°2 - Eje articulador N°5

1

SOLUCION
DIRECTA

1
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ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA |
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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 gestion
de documentos.

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 13 Aspecto N°3 - Eje articulador N°1

ticos,

e

VIS

Ve

politicas y lineamientos para el proceso de
gestion documental

Se adolece de instrumentos arch

ASPECTOS
ACCESO A LA INFORMACION

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

Se cuenta con personal iddneo 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 gestién 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 clasificacion para
sus archivos

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

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 14 Aspecto N°3 - Eje articulador N°2

1

SOLUCION
DIRECTA
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ASPECT 0s sowc:on
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECT

tos

Ineamien

para el proceso de gestion

ticos, politicasy |
documental

re

Se adolece de instrumentos
ivis

arch

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

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de
gestion.
Se cuenta con archivos centrales e historicos.

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

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

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 migracion y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos 0 esquemas de continuidad del negocio.

Total de Criterios Impactados

Tabla 15 Aspecto N°3 - Eje articulador N°3

ticos,

ivis

-

politicas y lineamientos para el proceso de
gestion documental

Se adolece de instrumentos arch

ASPECTOS
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacion.

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicasproteccion de datos
a nivel interno y con terceros.

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

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso
y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del 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 informacion con relacion a: al
recurso humano, al entorno fisico y electrénico, al acceso y a los
sistemas de informacién.

Total de Criterios Impactados

Tabla 16 Aspecto N°3 - Eje articulador N°4

SOLUCION
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ASPECT 0S SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECT
La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion
o Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos
-] de gestion de la entidad
3 _o
= > 0 Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion
o2 § = archivistica de la entidad
whd
§ S s 5 Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica 1
= = N . A
= g_ ) g Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basadoen estandares 1
= > © S nacionales e internacionales
% o] g -] Se tiene implementadas acciones para la Gestidn delcambio 1
o] -E § :g Se cuenta con procesos de mejora continua 1
% 2 5 § Se cuenta con instancias asesoras que formulen
° f._a e o lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de la entidad.
o © 3 Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y areas 1
0] c frente a los documentos.
= La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion archivistica
de la entidad
Total de Criterios Impactados 8

Tabla 17 Aspecto N°3 - Eje articulador N°5

ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA

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 1

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion ymejora para la gestion de
documentos.

to

de
ien

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrdnica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizadosy medibles.
Se documentan procesos o actividades de gestiéon de documentos.

iciones
i0 Imacenam
e N e il

conservaciony a

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

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

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

Inadecuadas cond

Total de Criterios Impactados 8
Tabla 18 Aspecto N°4 - Eje articulador N°1
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ASPECTOS
ACCESO A LA INFORMACION

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

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

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir

la importancia de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos

para la gestion de documentos, articulados con el plan institucional

de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para
sus archivos

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

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

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias,

para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 19 Aspecto N°4 - Eje articulador N°2

SOLUCION
DIRECTA

1

ASPECT 0S SOLUCION
PRESERVACION DE LA INFORMACION

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

de
iento

Iciones

Imacenam

Ve

Inadecuadas cond
conservaciony a

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de
gestion.
Se cuenta con archivos centrales e historicos.

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

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

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

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

Total de Criterios Impactados

Tabla 20 Aspecto N°4 - Eje articulador N°3
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ASPECTOS
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

to

iIciones

Ve

Inadecuadas cond
conservaciony a

de
ien

Imacenam

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad
de la informacion.

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

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas proteccion de
datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacién y
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso
y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio del ciudadano que le permita la
participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion a: al
recurso humano, al entorno fisico y electrdnico, al acceso y a los
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados

Tabla 21 Aspecto N°4 - Eje articulador N°4

[}
°
(7))
i)
c
o >
L c
T 0
€0
g8
: 5
S &
T c
8o
29
i}
°
S
c
™

almacenamiento

SOLUCION
DIRECT. A

1

ASPECTOS SOLUCION

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos
de gestién de la entidad
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica

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

Se tiene implementadas acciones para la Gestién del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

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

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 22 Aspecto N°4 - Eje articulador N°5
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Carencia de un sistema de respaldo y
seguridad de la informacion

Tabla 23 Aspecto N°5 -

-

Carencia de un sistema de respaldo y
seguridad de la informacion

Tabla 24 Aspecto N°5 -

ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO DIRECTA

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 gestion
de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrdnica.

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 e
interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las necesidades
documentales y de archivo.

Total de Criterios Impactados
Eje articulador N°1

ASPECTOS
ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad
de la informacion.
Se cuenta con personal iddneo 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 clasificacion para
sus archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracién de la informacion de la entidad
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias,
para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en linea (GEL)
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y orientacion
al ciudadano.
Total de Criterios Impactados
Eje articulador N°2

SOLUCION
DIRECTA

1
1
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ASPECT 0s sowcxon
CRITICOS PRESERVACION DE LA INFORMACION DIRECT

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para

> la preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

§ Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de 1
3_:5 gestion.

28 Se cuenta con archivos centrales e histdricos.

; E La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales,

g o administrativos y técnicos que le aplican a la entidad.

GE, 'E Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

oS

% % Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento,

g o conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electronica. 1
% -g Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final.

-g ?l)’i Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y 1
5 ) conservacion de los documentos.

5 Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados. 1

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del negocio.
Total de Criterios Impactados 5
Tabla 25 Aspecto N°5 - Eje articulador N°3

ASPECTOS SOLUCION
CRITICOS ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECT

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad 1
de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la

entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos. 1

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas proteccion de datos

a nivel interno y con terceros. 1
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen

servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos. 1
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor 1

archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y
los datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de 1
Gestion de Seguridad de la informacion y los procesos archivisticos.

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

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

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

Carencia de un sistema de respaldo
y seguridad de la informacion

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacion a: al
recurso humano, al entorno fisico y electronico, al acceso y a los 1
sistemas de informacion.

Total de Criterios Impactados 7
Tabla 26 Aspecto N°5 - Eje articulador N°4
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ASPECTOS ) SOLUCION
CRITICOS FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA

Ve

Carencia de un sistema de
respaldo y seguridad de la
informacion

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos
de gestion de la entidad

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica
Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estandares
nacionales e internacionales

Se tiene implementadas acciones para la Gestion del cambio

Se cuenta con procesos de mejora continua

Se cuenta con instancias asesoras que formulen

lineamientos para la aplicacion de la funcidn archivistica de la entidad.

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

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

Total de Criterios Impactados

Tabla 27 Aspecto N°5 - Eje articulador N°5

CODIGO: GDC-PL001

VERSION:003 | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

Péagina 26 de 47




Soumt i Drede GDC-PLOO1

H;(? . PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)
pitalRegional

Version: 003
Fecha de Emision: 29/01/2019

ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACIONDE ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y TOTAL
No ARCHIVO INFORMACION DELA TECNOLOGICOS Y ARTICULACION
INFORMACION DE SEGURIDAD
1 Fondo documental 9 7 6 3 6 31
acumulado
2 Débil articulacion de los 8 7 5 6 8 34

procedimientos de gestion
documental y las
dependencias
3 | Se adolece de instrumentos 6 4 8 6 8 32
archivisticos, politicas y
lineamientos para el proceso
de gestion documental

4 Inadecuadas condiciones de 8 6 6 4 7 31
conservacion y
almacenamiento

5 Carencia de un sistema de 6 6 5 7 6 30
respaldo y seguridad de la
informacion
Total 37 30 30 26 35

Tabla 28 Priorizacion de aspectos criticos
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ORDEN DE PRIORIDADES SEGUN LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES

ARTICULADORES.

Se tiene en cuenta el valor numérico de mayor a menor de los aspectos criticos y
los ejes articuladores, y segun la sumatoria que dio en la evaluacion de impacto en
orden ascendente, dando el siguiente resultado:

Formulacion de la vision estrategica

Aspectos criticos
... Indicador | Valor |
Débil articulacion de los procedimientos de gestion documental y las dependencias 34
Se adolece de instrumentos archivisticos, politicas y lineamientos para el proceso de 32
gestién documental
Fondo documental acumulado 31
Inadecuadas condiciones de conservacién y almacenamiento 31
Carencia de un sistema de respaldo y seguridad de la informacion 30
Ejes articuladores
Administracion de archivos 37
Fortalecimiento y articulacién 35
Acceso a la informacion 30
Preservacion de la Informacion 30
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 28

Tabla 29 Formulacion de la vision estratégica

VISION ESTRATEGICA HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

La ESE Hospital Regional del Magdalena Medio se compromete con la correcta
administracion de los archivos, la preservacion, el fortalecimiento y la articulacion
de la informacion a través de procesos de mejora continua en la administracion de
la gestion documental, contando con personal iddneo que apoye la intervencion de
los fondos acumulados, los procesos archivisticos, disefiando e implementando los
distintos instrumentos archivisticos, promulgando la eficiencia administrativa de
manera que sirva como base para la toma de decisiones en el desarrollo de su
gestion y como mecanismo de prueba del desarrollo de sus objetivos misionales.
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FORMULACION DE OBJETIVOS

FORMULACION DE OBJETIVOS
ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES OBJETIVOS
1 Fondo documental acumulado 1. Identificar e intervenir fondos acumulados.
2. Clasificar, organizar e inventariar la documentacion
que se encuentra en fondos acumulados.

, Debil —articulacion —de los 4 capacitar a los funcionarios en temas relacionados
procedimientos de g_estlon con gestion documental.
documental y las dependencias 2. Documentar e implementar la politica de gestion
documental.

3 Se adolece de instrumentos 1. Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos

archivisticos, politicas y seglin normatividad vigente.

lineamientos para el proceso de 2. Sensibilizar a los funcionarios en materia de gestion
gestion documental documental.

4 Inadecuadas  condiciones  de 1 Adecuar las condiciones locativas del archivo central
conservacion y almacenamiento que cumpla con los estandares minimos de
almacenamiento.
2. Mejorar las condiciones de almacenamiento
individual y colectivo.

5 Carencia de un sistema de
respaldo y seguridad de la
informacion 2. Realizar copia de seguridad que permita la

recuperacion de informacion en caso de pérdida.

1. Digitalizar documentacion del archivo central

Tabla 30 Formulacion de objetivos

Basados en lo anterior, la institucidn identificd los planes y proyectos que asociados
a los objetivos daran cumplimiento a cada una de las falencias encontradas y que
seran el punto de partida para orientar de la mejor forma la Gestion documental de
la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio obteniendo la siguiente informacion:

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

= ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PLANES YPROYECTOS
E EJES ARTICULADORES ASOCIADOS
Identificar e intervenir fondos acumulados. Plan de intervencion
Fondo documental y organizacion de
acumulado Clasificar, organizar e inventariar la fondos acumulados.
i documentacion que se encuentra en fondos
acumulados.

CODIGO: GDC-PL001 VERSION:003 | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR Pagina 29 de 47




(,.}/.—‘ . PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)

A Bai
e i sl
HGapl ainegional

GDC-PLOO1

Version: 003
Fecha de Emisién: 29/01/2019

Capacitar a los funcionarios en temas
Débil articulacion relacionados con gestién documental.
de los
procedimientos de Documentar e implementar la politica de
gestion documental gestion documental.
y las dependencias

2
Se adolece de Disefiar e implementar los instrumentos
instrumentos archivisticos segiin normatividad vigente.
archivisticos,
3 politicas y Sensibilizar a Io§ funcionarios en
lineamientos para el Materia de gestion documental.
proceso de gestion
documental
Adecuar las condiciones locativas del
archivo central que cumpla con los
Inadecuadas estandares minimos de almacenamiento.
4 condlcwne_§ de _ N _
conservacion y Mejorar las condiciones de almacenamiento
almacenamiento individual y colectivo.

Digitalizar documentacion del archivo central
Carencia de un

sistema de respaldo
y seguridad de la
informacion

Realizar copia de seguridad que
permita la  recuperacion  de
informacion en caso de pérdida.

Tabla 31 Formulacion de planes y proyectos

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Plan de articulacion y
fortalecimiento de
gestion documental
institucional

Proyecto de ventanilla
Unica

Programa de gestién
documental e
instrumentos
archivisticos

Proyecto de
acondicionamiento de
archivo central

Plan de mejoramiento
de almacenamiento

Plan de digitalizacion y
seguridad de la
informacion

Para la formulacidn de cada uno de los planes y proyectos, la entidad tuvo en cuenta
para su metodologia interna una serie de indicadores importantes para el disefio

asertivo y claro para su ejecucion:

e Nombre del plan o proyecto.

¢ Objetivo.

e Alcance del plan o proyecto.

e Responsable del plan o proyecto.
o Actividades y tiempo de ejecucion.
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e Responsable de la actividad.
e Recursos necesarios para el desarrollo de cada actividad.
e Indicadores del plan o proyecto.

La formulacion del presente aparto del documento fue la construccién de todos
los planes, programas y proyectos. A continuacion, se presenta el desarrollo de los
planes asociados:

Nombre: Plan de intervencion y organizacion de fondos acumulados

Objetivos: 1. Identificar fondos acumulados
2. Clasificar documentacion de acuerdo a su contenido y estado
3. Organizar la documentacion y realizar inventario

Alcance: Desde la identificacion, planeacion de actividades hasta la organizacién de la
documentacién.
Responsable: Gestion documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Fecha final Producto a entregar

Identificacion de y Informe de
fondo Gestion diagndstico
documental documental 2022 2022 documental
Clasificacion y g
organizacién de Gestion 2022 2023 Informe
documentos documental
Identificacion de B Acta de eliminacion
documentos de Gestion 2022 2023 de documentos de
apoyo documental apoyo

Tabla 32 Plan de intervencién y organizacion de fondos acumulados

INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO
Organizacion de documentos —Metros lineales de
dlasificados documentos Creciente 100%
intervenidos /

Metros lineales de
fondo  documental
identificado
Tabla 33 Indicadores del Plan de intervencion y organizacion de fondos acumulados
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RECURSOS
TECNOLOGICO HUMANO ECONOMICO
Bodega transitoria, Cajas
libre de humedad y 1 profesional Carpetas
con acceso 3 Técnicos Marcadores
restringido a EPP
terceros

Tabla 34 Recursos del Plan de intervencion y organizacion de fondos acumulados

Nombre: Plan de articulacién y fortalecimiento de gestion documental institucional

Objetivos: 1. Crear cultura archivistica institucional que permita el mejoramiento
de la gestion documental de la institucion.

Alcance: Mejoramiento de la cultura archivistica en todas las dependencias de la
institucion
Responsable: Gestion documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

. Fecha de Fecha Producto a .
Actividad Responsable inicio de entregar Observaciones
final
Elaboracién de
politica de gestion -
documental do%ﬁfﬁgr?tal 2021 2022 Politica de gestion
institucional documental
transferencias documental 2022 2022 casglzg’;:ceioc:\ees e .
documentales P realizar
anualmente

Plan anual de Gestion
transferencias documental Plan anual de  ElPlan 5;? debe
documentales 2022 2022 transferenciasy actualizar
primarias cronograma anualmente

Tabla 35 Plan de articulacién y fortalecimiento de gestién documental institucional
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Implementacion de la politica - - Creciente 100%

de gestion documental Pl € 2 pEE T
9 documental * 100

Capacitaciones en

D e Funcionarios capacitados / Creciente 100%
documentales Total de funcionarios a

capacitar*100
Seguimiento al Plan N° de transferenciasrealizadas :
anual de transferencias Total detransferencias Crzelenis e
documentales primarias programadas*100

Tabla 36 Indicadores Plan de articulacion y fortalecimiento de gestion documental institucional

RECURSOS
Fisico TECNOLOGICO HUMANO ECONOMICO
Bodeg;::r::-chlvo 2 computadores 1 profesional Ca::raJ:tsas
1 escaner 3 técnicos R f I
Oficina de trabajo otulos

Tabla 37 Recursos Plan de articulacion y fortalecimiento de gestion documental institucional

Nombre: Proyecto de ventanilla Unica

Objetivos: 1.Implementar ventanilla Gnica de correspondencia

Alcance: Implementacién de los distintos medios de atencion de la ventanilla Unica de

correspondencia
Responsable: Gestidon documental
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de final t
e ina entregar

Acondicionamiento Acto
del espacio fisico Gestidn administrativo
de la oficina de documental 2022 2022 de
ventanilla Unica y funcionamiento
sus respectivos de ventanilla
equipos Unica
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Disefio del manual
de ventanilla Unica

Acto
administrativo
de aprobacion
del manual de
ventanilla Gnica

2022 2022

Tabla 38 Proyecto de ventanilla Unica

INDICADORES

INDICADOR

Implementacion de ventanilla
Unica
Tabla 39 Indicadores Proyecto de ventanilla Gnica

RECURSOS

INDICE SENTIDO
Ventanilla Gnica*100

Creciente

META

100%

ECONOMICO

FISICO

Oficina de atencion

| TECNOLOGICO

1 computador
1 Impresora
1 escaner

HUMANO

1 Profesional
1tecnico

Implementos de
oficina

Tabla 40 Recursos Proyecto de ventanilla Unica

Nombre:

Programa de gestion documental e instrumentos archivisticos

Objetivos:
Alcance:

Responsable:

Actividad

Diagnostico
documental

FUID

Implementar instrumentos archivisticos
Implementacién de instrumentos archivisticos en todas las dependencias de la
institucion

Gestion documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable Fecha Fecha de Producto a
e final t
inicio ina entregar
Gestion
documental 2022 2025 Informe
Gestion 2022 2022
documental Formato FUID

Observaciones
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Organigramay
manual de
funciones por
dependencia

Levantamiento de
Cuadro de
Clasificacion
documental

Levantamiento de
Tablas de retencion
documental

Documentacion de
tablas de control de
acceso

Disefio del
programa de
gestion documental

Diseno de Banter
institucional

Solicitud de
convalidacion de
TRD
Ajuste de
correcciones a las
TRD solicitadas por
el Archivo
departamental
Convalidacion de
Tablas de
Retencion
documental
Implementacion de
instrumentos
archivisticos

Seguimiento
control y mejora

Gerencia

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

Gestion
documental

2022 2024
2023 2024
2023 2024
2024 2025
2024 2025
2023 2024
2025 2025
2025 2025
2025 2025
2025 2025
2025 2026

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Radicado

Radicado

Concepto
técnico de AGN
0 Archivo
departamental

Informe de
seguimiento

Informe de
seguimiento

Tabla 41 Nombre: Programa de gestion documental e instrumentos archivisticos
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
L, Proyecto de gestion
Implementacion del proyecto documental * 100 Creciente 100%

de ventanilla Unica
Instrumentos archivisticos

Implementacion de implementados

instrumentos archivisticos /Total de instrumentos Creciente 100%
archivisticos
proyectados*100

Tabla 42 Indicadores Programa de gestion documental e instrumentos archivisticos

RECURSOS

FISICO TECNOLOGICO m ECONOMICO

Oficina de trabajo

2 computadores 1 profesional
Bodega de archivo 1 escaner 3 técnicos
central

Tabla 43 Recursos Programa de gestion documental e instrumentos archivisticos

Nombre: Proyecto de acondicionamiento de archivo central

Implementos de
oficina

Objetivos: 1. Acondicionar y mejorar las instalaciones del archivo central
Alcance: Mejoramiento del area de bodega para almacenamiento de archivos
Responsable: Gestion documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de
Ha final entregar

Acondicionamiento

de espacio para ; Gestic')nt I Informe de
i ocumenta .
aImacirrl(e:amﬁnto de 2022 5022 seguimiento
Gerencia

Tabla 44 Proyecto de acondicionamiento de archivo central
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Creciente 100%

8521 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO (PINAR)
F% Wainegi

Adecuacion de espacio fisico #de bodegas
entregadas * 100

Tabla 45 Indicadores Proyecto de acondicionamiento de archivo central

RECURSOS

FISICO TECNOLOGICO HUMANO ECONOMICO

Cajas
Bodega central 2 computadores 1 profesional E:::ﬁ:::
Area de trabajo 3 técnicos Implementos de

oficina

Tabla 46 Recursos Proyecto de acondicionamiento de archivo central

Nombre: Plan de mejoramiento de almacenamiento documental

Objetivos: 1. Mejorar las condiciones de almacenamiento de la documentacion
Alcance: Preservacion de la documentacion
Responsable: Gestidon documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de final
inicio ina entregar
Identificacion y
cambio de
unidades
documentales que Gestidn
se encuentre en
inadecuadas documental 2022 2023
condiciones de
conservacion

Tabla 47 Nombre: Plan de mejoramiento de almacenamiento documental

INDICADORES

Informe
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
Unidades de conservacion
Mejoramiento de las unidades intervenidas
de conservacion /Total de unidades de Creciente 100%

conservacion para cambio
identificadas *100

Tabla 48 Indicadores Plan de mejoramiento de almacenamiento documental

RECURSOS
| Fisico | TECNOLOGICO | HUMANO ____ ECONOMICO |
Cajas
1 profesional Carpetas
3 técnicos Rotulos

Insumos de oficina

Tabla 49 Recursos Plan de mejoramiento de almacenamiento documental

Nombre: Plan de digitalizacion y seguridad de la informacién

Objetivos: 1. Digitalizar la documentacion del archivo central

Alcance: Soporte digital de la informacion en custodia por archivo central
Responsable: Gestidon documental

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Actividad Responsable Fecha Fecha de Producto a Observaciones
de
HeE final entregar
Digitalizacion de » Inventario de
documentos de Gestion documentos
archivo central documental 2022 2025 digitalizados

Gestion Informe de
|
Copia de seguridad dcs’f;;”nﬁgga 2022 2025 copia de
seguridad

Tabla 50 Plan de digitalizacién y seguridad de la informacion
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Didital i d # expedientes
igitalizacion de digitalizados ;
documentacién 4# total de expedientes Creciente 100%
100

Tabla 51 Indicadores Plan de digital

izacién y seguridad de la informacién

RECURSOS

ECONOMICO

FISICO TECNOLOGICO HUMANO

2 computador 1 profesional
2 escaner 3 tecnicos

Insumos de oficina
EPP

Tabla 52 Recursos Plan de digitalizacidn y seguridad de la informacion
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MAPA DE RUTA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO

PROCESO OBJETIVO CORTO MEDIAN LARGO
ACTIVIDADES PLAZO o) PLAZO
PLAZO
Identificar fondos acumulados Identificar fondos acumulados

Identificacion de pertenecientes a la institucion Trasladar documentacién a lugar
optimizando los procesos de la

fondos acumulados  jitucion seguro
Clasificacion de documentos
Implementar el modelo para la adecuada  Adecuacion de espacio fisico para

Gestién de gestion y control de las comunicaciones atencion
. oficiales o "
correspondencia Disefio e implementacion de manual de
ventanilla Gnica
Mejorar las condiciones de Definir la ubicacién de la bodega central
o, almacenamiento y la preservacion de Adecuacion del espacio fisico
Adecu:_acu?n_ de la informacion a largo plazo Traslado de documentacion en sus respectivas
espacio fisico unidades documentales
Facilitar el acceso a la informacion por
parte de funcionarios y partes Identificacion y organizacion de

interesadas, optimizando los procesos  documentos
Organizacién de y servicios de la institucion.
documentos Implementacién y mejoramiento de las
unidades documentales

Reproducir la informacion en
Digitalizacién medio digital, con el fin de tener
copia de respaldo.

Digitalizar la documentacion que reposa en
el archivo central

documental
. Implementar la gestion . . L,
Implementacion de  jocumental en I3 institucion Realizar el disefio del programa de gestion
planes e instrumentos acorde a la normatividad vigente documental con sus respectivos

instrumentos archivisticos, dandole

archivisticos cumplimiento a la normatividad vigente
Crear una cultura archivistica que
mejore los procesos de gestion

Capacitacion documental

Realizar capacitaciones acorde a la
implementacion de planes y programas en
materia documental

Tabla 53 Mapa de ruta Pinar
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MAPA DE RUTA PINAR
Corto plazo: 1 aino (2022) Mediano plazo: 1 a 3 aios (2023 al 2025) Largo plazo: 2026 aiios en adelante

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Entidad disefié un cuadro de orientacion integral, basados en los indicadores establecidos en cada uno de los planes y
proyectos propuestospara la ejecucion contemplados en el Plan Institucional de Archivo — PINAR -, y contemplando el
seguimiento trimestralmente durante la ejecucion. El resultado ha sido:

SEGUIMIENTO-CONTROL Y MEJORA

INDICADORES

PLANES Y
PROYECTO
ASOCIADOS
ME TA (%)

z 8

S <

2e g

S-S o

SO R Organizacion de

}1&,) NS 2 documentos 100%
o83 clasificados

NGB

c

C ©

o =

oo

> o

c .y
8 © ¢ _ | Implementacion

8 2 ET | delapolitica d
SEECZ e la politica de

S 556 ) 100%
SE8T gestion

52 | documental

oL 5%
o ®© 9 C

ct @ o
S ey Capacitaciones 100%
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Digitalizacion de
documentos

100%

Plan de digitalizacion y
seguridad de la
informacion

Tabla 54 Seguimiento control y mejora PINAR
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GLOSARIO

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

o Aspecto critico: Percepcidon de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

» Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y la
funcion archivistica.

o Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién
0 conservacién permanente.

» 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 afios, para alcanzar objetivos acordes
con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

e Plan de Accidon 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 Sectorial e Institucional.

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

o Contexto estratégico: Descripcion de cada uno de los elementos de la planeacidn
estratégica como la misidn, vision, valores, politicas, entre otros; los cuales el PINAR
ayudara a consolidar.

» Vision estratégica: Intension de la entidad para mejorar su funcion archivistica; para
la formulacion, la entidad debera tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar de manera breve y
concisa el compromiso de mejorarlos.
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o Objetivos: Expresion formal y medible con la que se busca dar solucion a la
Problematica de la funcién archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que conformaron la visién
estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la entidad debera establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracién en un corto, mediano y largo plazo.

 Mapa de ruta: Herramienta que permite identificar y comprender el orden en el que
se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la funcidn archivistica en la
entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcion archivistica de la entidad, sean que estan en
desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

¢ Herramienta de seguimiento: Permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo

a los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta.
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