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INTRODUCCION

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez en cumplimiento de la normatividad colombiana, elabora y formula El

Plan Institucional de Archivos como instrumento archivistico de planeacion determinando las actividades a

largo plazo importantes para la implementacién estratégica teniendo como referencia el diagndstico

resultado de un andlisis de la situacion actual en términos de Gestién Documental; esta herramienta alinea

la planeacion y la organizacion de la informacion en sus diferentes fases.

El articulo 2.8.2.5.8. literal d, del Decreto Nacional 1080 de 2015, determina que se debe elaborar un plan

que identifique la labor archivistica durante un tiempo establecido, con metas por cumplir periédicamente

y realizando el seguimiento correspondiente; es asi como la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez documenta

su ejecucion con el objetivo de responder a la produccion y recepcion de informacion fisica y electrénica,

contemplando la preservacion a lo largo del tiempo garantizando su custodia y conservacién producto de

la misionalidad y administracién de sus documentos oficiales.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia

Ley 527 de 1999 Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacidn y se
dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

Ley 599 de 2000 Por el cual se expide el Codigo Penal.

Ley Estatutaria 1266 de 2008 Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y
se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1273 de 2009 Por medio de la cual se modifica el Cadigo Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado — denominado “de la proteccién de la Informacion y de los datos” — y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
entre otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de datos.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Ley 2015 de 2020 Por la cual se crea la Historia Clinica Electronica interoperable y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 410 de 1971 Por el cual se expide el Cédigo del Comercio.

Decreto 2364 de 2012 Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacional,
a los Archivos Territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1080 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario tnico del
sector cultura.

Acuerdo 011 de 1996 Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de

documentos.
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Acuerdo 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V “Acceso a documentos de archivo”
del Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion”.

Acuerdo 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del Titulo VII “Conservacién de
Documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.”

Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45 “Requisitos para Consulta” del
capitulo V, “Acceso a documentos de archivo”’, del reglamento General de Archivos.

Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 016 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones
para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos. Ley
594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos
de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos. Ley 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006 por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

Acuerdo 006 de 2011 Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de expedientes
pensionales.

Acuerdo 005 de 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacion,

conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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e Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 007 de 2014 por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 008 de 2014 por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demés procesos de la funcién archivistica en desarrollo
de los articulos 13y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

o Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del
Estado en cuanto a la gestion electronica de documentos generados como resultado del uso de
medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

e Acuerdo 004 de 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de
Series y Subseries Documentales — RUSD de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD y las
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

e Circular 002 de 1997 Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias
en los archivos publicos.

e Circular 13 de 1999 Produccién documental: Uso de tintas de escritura.

e Circular 004 de 2003 Organizacion de Historias Laborales.

e Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular nro. 004 de 2003.
(organizacion de historias laborales).

e Circular 004 de 2011 Directrices o lineamientos al manejo y administracion de los archivos
sefialados en la Ley 1444 de 2011.

e Circular 005 de 2011 prohibicién de enviar los originales de documentos de archivo a otro tipo de
unidades de informacion.

e Circular 002 de 2012 Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.

e Circular 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

e Circular 001 de 2015 Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que garantice su
reproduccion exacta”.

e Circular 003 de 2015 Directrices para la elaboracion de tablas de Retencion documental.
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Norma Técnica Colombiana NTC /1SO 30300 Informacién y documentacién. Sistemas de gestion
de registros fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana NTC -ISO 14641 - 1 Archivado Electronico. PARTE 1.
Especificaciones relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion
para la preservacion de informacion electronica.

Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028 Informacion y documentacion Directrices para la
implementacion de la digitalizacion de documentos.

Norma Técnica Informacion y Documentacion. Principios y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de oficina. PARTE 2. Directrices y requisitos funcionales para
sistemas de gestion de registros digitales.

ISAD (G) Norma Internacional de Descripcion Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma General para la descripcion archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soportes en
papel. Caracteristicas de calidad.

Guia Técnica Colombiana 185 Documentacion organizacional

Norma Técnica Colombiana NTC - ISO /IEC 27001 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

(MoReg2) Modelo de requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivo. Publicado por la Union Europea.

Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacion y documentacién, directrices de
implementacion para digitalizacion de documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 15801 Gestion de documentos informacion almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

Norma Técnica Colombiana ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y
migracion de registros digitales.

Norma Técnica Colombiana GTC - ISO TR 18492 Preservacién a largo plazo de la informacién

basada en documentos electronicos.
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CONTEXTO ESTRATEGICO
MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los usuarios del municipio de Puerto Caicedo, brindando servicios
de salud de baja complejidad equitativos, oportunos, asequibles, con enfoque etnodiferencial y sentido
humanitario. Logrando cobertura total en la promocion de la salud, prevencidn, tratamiento y cura de la
enfermedad; con talento humano idéneo, tecnologia adecuada y procesos de atencidén enfocados a la

satisfaccién por los servicios prestados y el mejoramiento continuo de la institucion.
VISION

En el afio 2024, seremos una ESE de baja complejidad de atencion, reconocida en el departamento por la
innovacion en la implementacién de los programas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
con enfoque etnodiferencial, humanizado y de seguridad del paciente, aplicando estandares de
mejoramiento continuo en todos los procesos institucionales, con tecnologia de punta, equipo humano
altamente comprometido y una comunidad participativa para asegurar rentabilidad econémica, social y

desarrollo empresarial.

ORGANIGRAMA

CONTROL INTERNO

e a—
=

= - == = =
| contAinAn | TALENTOMUMAND | AMACEN —  comsuimay [ r —
[~ Tesonm . CONTRATACION AREA DE SISTEMAS | MEDONAGENERAL | LABORATORO | e |
— PRESUPUESTO m; ARCHIVO b — PROMOCIONY LT e | p—
| FACTURACION TRABAID m“ T F RESPIRATORIA
- canTERA = " | TR 1 T
L m e T | I FONOAUDIOLOGIA
MEDICAS = NUTRICIONISTA
1 l
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POLITICA DE CALIDAD

La E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ, se encuentra comprometida en satisfacer las necesidades y

expectativas de la comunidad, prestando servicios de salud, con altos niveles de calidad, oportunidad y

accesibilidad, mediante un sistema de gestion empresarial moderno, eficiente y eficaz, que contribuya al

incremento en las coberturas de la prestacion de los servicios, con un recurso humano competente que

garantice, ademas, rentabilidad financiera y el mejoramiento continuo de sus procesos.

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

ESTRATEGICOS

EVALUACION ANALISIS Y MEJORA

SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

En lo referente a la Gestién de Documentos y Archivos de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, para dar

cumplimiento a la implementacion del Programa de Gestion Documental y a los instrumentos Archivisticos

del Decreto Nacional 1080 de 2015; actualmente se evidencia el siguiente trabajo archivistico:

- Existe la denominacion de Comité de Gestion Documental creado mediante resolucion 257 del

10 de junio de 2020.
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- El Comité Institucional de Gestion y Desempefio no integré las responsabilidades del Comité
Interno de Archivo como lo especifica el Decreto 1499 de 2017.

- Nose encuentra identificado el responsable del Proceso de Gestion Documental, y para el Archivo
Central las funciones son asumidas por un auxiliar de archivo contratado bajo la modalidad de
prestacién de servicios.

- Se cuenta con el Archivo Central en el que se encuentra depositada la informacion fisica sin
ningun tipo de tratamiento archivistico técnico.

- Parala recepcién de los documentos no se cuenta con ventanilla tnica de correspondencia.

- No cuenta con ningun tipo de instrumento archivistico.

- Se evidencian dos mapas de procesos, en el primero, entregado por el Asesor de Calidad, no se
incluido el proceso de Gestion Documental, en el segundo, descrito en el Programa Anual de
Auditorias, se encuentra identificado el proceso de Gestién Archivistica.

- No hay organizacion técnica en los archivos de gestion de acuerdo con las normas archivisticas
debido a la ausencia de las Tablas de Retencién Documental.

- Se cuenta con un software de ventanilla Gnica que no esta siendo usado.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA
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ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO

No se han elaborado las Tablas de Retencion

Documental

No se han elaborado las Tablas de Valoracién

Documental

No se han elaborado inventarios de archivos

de gestion ni del archivo central

No se han elaborado las tablas de control de
acceso

o Incumplimiento de la normatividad

No se ha elaborado el Modelo de Requisitos | Desorganizacion documental en los archivos de gestion y central

para Documentos Electrénicos de Archivo i
o Acumulacion de documentos
e e No hay normalizacion de procedimientos, formatos, guias,
No se ha elaborado el Banco Terminologico
manuales.

No se ha elaborado el Cuadro de Clasificacion ~  Pérdida de informacion

No se han elaborado los , . "
Documental o Demora en la busqueda de la informacion

instrumentos archivisticos A
o Incumplimiento de la Ley

En el m I( n 3 inclui | N
el mapa de procesos no esta incluido el Investigaciones

proceso de Gestion Documental « Ataques informaticos

No se han elaborado procedimientos del O VEEERIS

proceso de Gestion Documental * Malas practicas
o Duplicidad documental

No se ha elaborado el Plan Institucional de e Informacion sin valor juridico y probatorio

Archivos

No se elaborado el Programa de Gestion

Documental

No se cuenta con un documento denominado
estructura organica y se evidencian dos mapas
de procesos diferentes; Gestion Documental
no se encuentra incluida en el Plan de Accion

ni en Mapa de Riesgos
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o Incumplimiento del Acuerdo 060 de 2001
 Duplicidad documental
Los servicios de recepcion, No se controla de manera centralizada el * Incumplimiento en los tiempos de respuesta
tramite y distribucion no se ingreso y despacho de los documentos fisicos * Imposibilidad de controlar la informacion que ingresa
encuentran normalizados y electrénicos » No se contemplan politicas, planes, programas y
procedimientos para el area de sistemas como soporte
del flujo documental electronico
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ASPECTO CRITICO HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
o Incumplimiento de la normatividad archivistica
o Pérdida de informacién
Existencia de fondos Fondo acumulado en todas las fases del

o Demora en la busqueda de la informacion
acumulados archivo . L
o Informacién no disponible
o Demandas
 Sanciones por parte de los organismos de control
Aplicacion de criterios personales en la
organizacion de los archivos de gestion

Falta de conocimiegig’de los « Incumplimiento de la normatividad archivistica

funcionarios y contratistas en  Malas practicas archivisticas
la administracion del Archivo
Central y de los archivos de Rotacion del personal

gestion

 Informacién no disponible
o Demora en la busqueda de la informacién

 Duplicidad documental

Desconocimiento de la  normatividad * Organizacion no técnica

relacionada con la actividad archivistica

o Deterioro de los documentos

El Archivo Central no cumple con las « Pérdida de la informacion

Espacio fisico insuficiente para  condiciones ambientales exigidas y el espacio .
o Investigaciones

la custodia y conservacion de destinado no es lo suficientemente grande
e Demandas

los archivos para alojar los documentos fisicos . . L
- o Desconocimiento de la informacion existente.
electronicos

o Creacion del proceso de gestion documental

No se ha formulado la Politica o Duplicidad documental

Malas practicas archivisticas - .
de Gestion Documental  Incumplimiento de la normatividad

o Pérdida de la informacion
o Dafio irreversible a los documentos
Falta de direccionamiento o Incumplimiento de la normatividad en todos los niveles de la
estructura

No se han nombrado los o Extravio y/o pérdida de la informacion

responsables del proceso ni i R - -
P P Falta de liderazgo en la organizacion, e Malas précticas archivisticas

del archivo central custodia y conservacion documental » Enfermedades causadas por falta de dotacion
o |nexistencia de instrumentos archivisticos documentados y
normalizados
Incumplimiento en la programaciéon  de

capacitacion y sensibilizacion - - _
No se ha elaborado el Sistema o Incumplimiento de la normatividad archivistica

Integrado de Conservacion No hay programa de inspeccion y o Malas practicas archivisticas

e de SR don" Deterioro y pérdida de los documentos

almacenamiento e instalaciones fisicas
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debido a instalaciones de archivo central no

terminadas

No hay programa de saneamiento ambiental
debido a instalaciones de archivo no

terminadas

No hay programa de monitoreo y control de
condiciones ambientales debido a la falta de

equipos

No hay programa de prevenciéon de
emergencias y atencion de desastres para el

archivo

No hay programa de almacenamiento y

realmacenamiento

Una vez elaboradas e implementadas las actividades anteriormente mencionadas los beneficios se

identifican en lo siguiente:

1. Archivos organizados de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

Valoracion Documental.

© N o O b~ 6D

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Inventarios documentales actualizados

Centralizacion de la custodia y conservacion

Preservacion de la informacion a largo plazo
Elaboracion e implementacion de instrumentos archivisticos
Responsabilidad directa sobre la informacion y el proceso

Normalizacién y normatizacion del proceso.

Inclusién de la informacién electrénica en los procesos y legalidad de la misma

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez en aras de garantizar la administracion de los archivos, el acceso a la

informacién publica y a la reservada, su preservacién, el fortalecimiento de la Gestion Documental y

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

JULIAN DARIO GUZMAN

BYRON STEVEN AGUDELO

APROBADO POR:
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articulacion con otros procesos en especial con la informatica, la calidad, el control interno y la planeacion;
maximizando de manera adecuada los recursos tecnolégicos y de seguridad, identificando y normalizando
los procedimientos para la recepcion, distribucion y tramite de la informaciéon con la
implementacion de la ventanilla Unica de correspondencia, la elaboracién de los instrumentos
archivisticos, creando los lineamientos que reglamentaran el proceso en todas sus fases y disponiendo de
un Archivo Central con caracteristicas técnicas adecuadas que garanticen la conservacion y custodia de
los documentos fisicos y electrénicos, formula el Plan Institucional de Archivos proyectado a largo plazo

con el &nimo de dar pleno cumplimiento a la Ley General de Archivos.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

e Crear y documentar el Proceso de Gestion Documental.

o Nombrar el responsable del proceso y del Archivo Central, asignando responsabilidades desde la alta
direccion.

e Formular la politica de gestion documental y el reglamento interno de archivo.

o Elaborar los instrumentos archivisticos de caracter obligatorio.

¢ Disefiar los procedimientos, manuales, guias, instructivos, formatos necesarios para el desarrollo de
la gestion documental.

e Elaborar e implementar un sistema integrado de conservaciéon con sus componentes fisicos y
electronicos.

e Creacién e implementacién de la ventanilla unica para la recepciéon y despacho de las
comunicaciones oficiales.

e Adecuar y dotar los depésitos del archivo central para garantizar la custodia y conservacion de la
informacion.

e Organizar el fondo acumulado fisico y electronico.

o Normatizar y normalizar el area de sistemas.
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Metodologia del Plan Institucional de Archivos
Ejes Articuladores

Para la priorizacién de los aspectos criticos se construy6 la siguiente tabla sugerida en el Manual de
Formulacion del Plan Institucional de Archivos, la cual consiste en establecer una relacion directa entre
dichos aspectos y el eje articulador, a través de la aplicacion de la tabla de criterios de evaluacién, dando
como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que serviran de base para la formulacion de la

vision y objetivos del plan.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO Aspectos TOTAL
Administracion de Accesoala Preservacion de o Fortalecimiento y
tecnolégicos y de
archivos informacion la informacién articulacion
seguridad
No se han elaborado los
instrumentos 10 10 9 9 6 44
archivisticos
Los servicios de
recepcion, tramite y
8 7 8 7 6 36
distribucion no se
encuentran normalizados
Existencia de fondos
10 10 9 9 7 45
acumulados
Falta de conocimiento de
los funcionarios y
contratistas en la
8 8 9 8 6 39
administracion del
Archivo Central y de los
archivos de gestion
Espacio fisico
insuficiente para la
9 9 9 9 6 42
custodia y conservacion
de los archivos
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No se ha formulado la
Politica de Gestion 9 6 9 6 7 37
Documental
No se han nombrado los
responsables del
9 7 9 8 6 39
proceso ni del archivo
central
No se ha elaborado el
Sistema Integrado de 9 6 9 7 7 38
Conservacion
TOTAL 72 63 7 63 51
Sumatoria de Impacto
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Existencia de fondos acumulados 45 Administracion de Archivos 72
No se han elaborado los instrumentos
o 44 Preservacion de la Informacion I
archivisticos
Espacio fisico insuficiente para la custodia y
42 Acceso a la Informacion 63
conservacion de los archivos
No se han nombrado los responsables del
. . 39 Aspectos tecnologicos y de seguridad 63
proceso ni del archivo central
Falta de conocimiento de los funcionarios y
contratistas en la administracion del Archivo 39 Fortalecimiento y articulacion 51
Central y de los archivos de gestion
No se ha elaborado el Sistema Integrado de
» 38 N/A N/A
Conservacion
No se ha formulado la Politica de Gestion
37 N/A N/A
Documental
Los servicios de recepcion, tramite y distribucion
36 N/A N/A
no se encuentran normalizados
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Objetivos

Para la formulacién de los objetivos, se contemplaron los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en

la vision estratégica:

ASPECTOS CRITICOS/ EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

Elaborar las Tablas de valoracion Documental
Existencia de fondos acumulados
Organizacion de los Fondos Acumulados
Elaborar el Plan Institucional de Archivos
Elaborar el Programa de Gestion Documental
Elaborar las Tablas de Retenciéon Documental
Elaborar las Tablas de Valoracion Documental

Elaborar los Cuadros de Clasificacién Documental

Elaborar el Modelo de Requisitos para los Documentos Electrénicos

de Archivo
Elaborar las Tablas de Control de Acceso
No se han elaborado los instrumentos archivisticos
Elaborar el Banco Terminolégico

Elaborar los Inventarios Documentales

Crear el Proceso de Gestion Documental
Elaborar y documentar los procedimientos de Gestion Documental

Elaborar la Estructura Organica - actualizar el Organigrama y definir el

mapa de procesos oficial

Incluir en el Plan de Accién General y en el Mapa de Riesgos a

Gestion Documental y al Archivo Central

Espacio fisico insuficiente para la custodia y conservacion de los Destinar las instalaciones adecuadas para custodiar y conservar los
archivos documentos fisicos y electrénicos en las diferentes fases
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No se han nombrado los responsables del proceso ni del archivo Nombrar mediante actos administrativos al responsable del proceso de
central Gestion Documental y al responsable del Archivo Central
Falta de conocimiento de los funcionarios y contratistas en la Capacitar a los funcionarios y contratistas en la organizacién de los
administracion del Archivo Central y de los archivos de gestion documentos fisicos como unidades documentales hibridas

Elaborar el Plan de Conservacién Documental

No se ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacién Elaborar el Plan de Conservacion Digital a Largo Plazo

Elaborar la Guia de Conservacion Preventiva para los Archivos

No se ha formulado la Politica de Gestion Documental Formular la Politica de Gestién Documental
Falta de conocimiento de los funcionarios y contratistas en la Capacitar a los funcionarios y contratistas responsables de los
administracion de los archivos de gestion archivos de gestion y del archivo central

Los servicios de recepcion, tramite y distribucion no se encuentran N » »
. Crear la ventanilla tnica y utilizar el software adquirido
normalizados

Con base en lo anterior, se identificaron los planes y proyectos relacionados a los objetivos:
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ASPECTOS CRITICOS/ EJES
OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
ARTICULADORES

Existencia de fondos acumulados

No se han elaborado los instrumentos

archivisticos

Espacio fisico insuficiente para la custodia

y conservacion de los archivos

Elaborar las Tablas de valoracion Documental

Organizacion de los Fondos Acumulados

Elaborar el Plan Institucional de Archivos

Elaborar el Programa de Gestién Documental

Elaborar las Tablas de Retencion Documental

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental

Elaborar los Cuadros de Clasificacion

Documental

Elaborar el Modelo de Requisitos para los

Documentos Electrénicos de Archivo

Elaborar las Tablas de Control de Acceso

Elaborar el Banco Terminolégico

Elaborar los Inventarios Documentales

Crear el Proceso de Gestion Documental

Elaborar y documentar los procedimientos de

Gestion Documental

Elaborar la Estructura Organica - actualizar el

Organigrama y definir el mapa de procesos oficial

Incluir en el Plan de Accion General y en el Mapa

de Riesgos a Gestion Documental y al Archivo

Central

Destinar las instalaciones adecuadas para

custodiar y conservar los documentos fisicos y

electrénicos en las diferentes fases

Elaborar las Tablas de valoracion Documental y
documentar los procedimientos de organizacion

de Archivo de Gestion y de Archivo Central

Plan Anual de Adquisiciones

Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos de

acuerdo a la normatividad correspondiente

Plan Anual de Adquisiciones
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No se han nombrado los responsables del

proceso ni del archivo central

Falta de conocimiento de los funcionarios y
contratistas en la administracion de los

archivos de gestion

No se ha elaborado el Sistema Integrado de

Conservacion

No se ha formulado la Politica de Gestion

Documental

Los servicios de recepcion, tramite y
distribucion no se encuentran

normalizados

Nombrar mediante actos administrativos al
responsable del proceso de Gestion Documental

y al responsable del Archivo Central

Capacitar a los funcionarios y contratistas en la
organizacion de los documentos fisicos como

unidades documentales hibridas

Elaborar el Plan de Conservacion Documental

Elaborar el Plan de Conservacion Digital a Largo

Plazo

Elaborar la Guia de Conservacion Preventiva

para los Archivos

Formular la Politica de Gestion Documental

Crear la ventanilla Gnica y utilizar el software

adquirido

Nombramiento de los responsables de Gestion

Documental

. Plan Anual de Capacitaciones

. Plan Anual de Auditorias

Elaboracion del Sistema Integrado de

Conservacion

Formular la Politica de Gestion

Documental

. Plan Anual de Capacitaciones
. Plan Anual de Adquisiciones/verificacion

del contrato de compra del software

Para la formulacion de cada uno de los planes y proyectos, se utilizé la metodologia descrita en el Manual

Formulacion del Plan Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

e Nombre del plan o proyecto

e Objetivo

e Alcance del plan o proyecto

e Responsable del plan o proyecto

e Actividades y su tiempo de ejecucion

e Responsable de la actividad

e Recursos asociados a cada actividad

¢ Indicadores del plan o proyecto
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Proyecto de elaboracion, aprobacion, convalidacion, publicacién y registro de las Tablas de Valoracién

Documental

Nombre: TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: Elaborar, aprobar, convalidar, publicar y registrar las Tablas de Valoracion Documental / Identificar los fondos acumulados y

organizarlos

Alcance: Esta actividad involucra el cumplimiento al art. 16, 19 Ley 594 de 2000, art. 36, 58 y 59 Ley 1437 de 2011, Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.5.8.
Decreto Nacional 1080 de 2015, Acuerdo 002 y 007 de 2014, art 2. Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacion y a la normatividad

correspondiente a la organizacion de los fondos acumulados

Responsable: Gestion Documental / de acuerdo con el articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Tablas de Valoracién
Documental/Cuadro de
Clasificacion
Documental/Listado de
i Se deben exigir los
Series y
Elaboracion de Tablas de ) ) ) entregables de acuerdo
Gestion Documental 01/01/2025 31/12/2025 Subseries/Memoria
Valoracion Documental al clausulado del
Descriptiva/Acta de
contrato de obra
Aprobacion, Certificado
de Convalidacion,
Certificado de Registro
RUSD
De acuerdo con el art. Sujeto a la
Clasificacion documental 6, 7 y 8 del Acuerdo 01/01/2026 31/12/2029 N/A Contratacion de
005 de 2013 personal idoneo
Se inicia una vez
De acuerdo con el art. 9
finalizada la fase de
Ordenacion documental y 10 del Acuerdo 005 01/01/2026 31/12/2029 N/A
clasificacién de cada
de 2013
fondo acumulado.
De acuerdo con el art. Censos, Guias, Se inicia una vez
Descripcion documental 11 al 18 del Acuerdo 01/01/2026 31/12/2029 Inventario, Catalogo, finalizada la fase de
005 de 2013 indices ordenacion
INDICADORES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion

externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Total Fond. Acum. /Total TVD conv.
Tablas de Valoraciéon Documental _— Creciente 100%
Fondos acumulados identificados y
. Total Fond. Acum. /Fond. Org *100 Creciente 100%
organizados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Una vez convalidadas las Tablas de Valoracién Documental proceder a la
organizacion de los fondos acumulados
Idoneidad, preparacion,
Humano conocimiento, experiencia en

archivistica.

Una vez convalidadas las Tablas de Retencién Documental proceder a la

organizacion de los archivos de gestion.

Proyecto de elaboracion, aprobacion y publicacién de Instrumentos Archivisticos

Nombre:

Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento de:

Art. 11, 12,15, 16, 19, 21,24 Ley 594 de 2000

Art. 36, 58 y 59 Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Decreto 103 de 2015

Art. 2.8.2.5.5 literal | Art. 2.8.2.5.10. Art. 2.8.2.2.2. y el art. 2.8.2.2.4; art.2.8.2.5.2; art. 2.8.2.5.5. art. 2.8.2.5.8. literal g, art. 2.8.2.5.9. 2.8.2.6.1, 2.8.2.6.2,
2.8.2.6.3, 2.8.2.6.5, Capitulo VI; Capitulo VIl La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, art. 28.3.1.2. al Titulo IV Gestion de la Informacion
Clasificada y Reservada del Decreto 1080 de 2015 Decreto Nacional 1080 de 2015

Acuerdo 002 y 007 de 2014, Acuerdo 038 y 042 de 2002, Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacion y a la normatividad correspondiente
a la seguridad y conservacion de los documentos en todo tipo de soporte

Responsable: Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Plan Institucional de
Archivos /Diagnéstico Las actividades
Elaborar el Plan Institucional Integral de Archivos programadas son de
Gestion Documental 01/12/2023 31/12/2023
de Archivos seguimiento por
Acta de Aprobacion
Control Interno
Listado de Asistencia
Programa de Gestion Posteriormente se
Documental/ Acta de deben elaborar y
Elaborar el Programa de .
Gestion Documental 01/12/2023 31/12/2023 Aprobacion aprobar los
Gestion Documental
programas
Listado de Asistencia especificos
Tablas de Retencién
Documental/Cuadro de
Clasificacion
Documental/Listado de
Series y El software debe
Elaborar las Tablas de .
. Gestion Documental 01/01/2024 3111212024 Subseries/Memoria parametrizarse de
Retencién Documental L
Descriptiva/Acta de acuerdo con las
Aprobacion, Certificado ~ Series y subseries
de Convalidacion, identificadas
Certificado de Registro
RUSD
Tablas de Valoracién
Documental/Cuadro de ZIREATER CEL
Clasificacion parametrizarse de
Elaborar las Tablas de i . acuerdo con los
Gestion Documental 01/01/ 2025 31112/2025 DocumentallListado de
Valoracién Documental Series y asuntos y
Subseries/Memoria LR
Descriptiva/Acta de 2R
Aprobacion, Certificado
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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de Convalidacion,
Certificado de Registro
RUSD
Modelo de Requisitos El software debe
Elaborar el Modelo de para los Documentos .
S | parametrizarse de
equisitos para los 5N i
a P Gestion Documental 01/01/2024 312024~ CleckOnicos de Archivol o con las
Documentos Electronicos de Acta de Aprobacién i
directrices de este
Archivo .
Listado de Asistencia LETAELD
Sujeto a la
Tablas de Control de convalidacion de las
Tablas de Retencién
Elaborar las Tablas de Control REEERRIER 62
Gestion Documental 01/01/2027 31/12/2027 Aprobacion Documental y las
de Acceso
Tablas de
Listado de Asistencia Valoracion
Documental
Sujeto a la
Tablas de Control de convalidacion de las
Acceso/ Acta de Tablas de Retencién
Elaborar el Banco i
Gestion Documental 01/01/2027 3111212027 Aprobacion Documental y las
Terminolégico
Tablas de
Listado de Asistencia Valoracién
Documental
Realizar el
levantamiento de la
Archivos de Gestion/ informacion fisica y
Elaborar los Inventarios Formato de Inventario
Informatica/Gestion 01/01/2024 31/12/2026 _ electronica del
Documentales Unico Documental
Documental fondo documental
de cada unidad
administrativa
Sin estos
Elaborar la Estructura
- . Estructura Organica/ documentos no es
Organica y actualizar el ) )
Organt AP posible realizar
rganigrama incluyendo al )
L i Organigrama/Manual de  Tablas de Retencion
Archivo Central o al Proceso Oficina de Calidad 01/01/2024 31/12/2024 .

. Funciones y Documental ni
LGk Competencias/Acta de Tablas de
Documental/Actualizar Manual .,

Aprobacion Valoracién
de Funciones y Competencias
Documental
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion

externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Procedimientos/
Elaborar y documentar los .
. Gestion Documental/ ) Son de caracter
procedimientos de Gestion 01/12/2023 31/12/2032 Instructivos/
Oficina de Calidad permanente
Documental
Formatos/Manuales
Incluir en el Plan de Accion
Gestion Documental/ Plan de Accion/Mapa de
General y en el Mapa de Son de caracter
i Oficina de Calidad 01/01/2024 31/12/2024 Riesgos/Planes de
Riesgos a Gestion Documental permanente
[Control Interno Mejoramiento
y al Archivo Central
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Elaborar el Plan Institucional de Archivos Plan Elaborado y Aprobado N/A 100%
Elaborar el Programa de Gestion Documental Programa Elaborado y Aprobado N/A 100%
Tablas de Retencion Documental aprobadas y (TRD formuladas / TRD convalidadas) )
Creciente 100%
convalidadas *100
Total Fond. Acum. /Total TVD conv.
Tablas de Valoracion Documental . Creciente 100%
Elaborar el Modelo de Requisitos para los
Programa Elaborado y Aprobado N/A 100%
Documentos Electronicos de Archivo
Identificacion de la informacion - clasificacion - Tablas de control de acceso NIA 100%
Tablas de Control de Acceso elaboradas e implementadas ’
Elaborar el Banco Terminolégico Banco Elaborado y Aprobado N/A 100%
Total, Unid. Admin /Total inventarios
Inventarios creciente 100%
*100
Elaborar la Estructura Organica y actualizar el
Organigrama incluyendo al Archivo Central o al
Proceso de Gestion Documental/Actualizar Documentos Elaborados y Aprobados N/A 100%
Manual de Funciones y Competencias/definir el
mapa de procesos oficial
Procedimientos formulados
Procedimientos formulados e implementados creciente 100%
[Procedimientos implementados *100
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Incluir en el Plan de Accion General y en el

Mapa de Riesgos a Gestion Documental y al Documentos Elaborados y Aprobados N/A 100%

Archivo Central

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacion,
Humano - logistico conocimiento, experiencia en Se deben observar los tiempos y realizar seguimiento evaluable

archivistica

Proyecto de infraestructura fisica para el Archivo Central

Nombre: Proyecto de infraestructura fisica para el Archivo Central

Objetivo: Construir o adecuar las instalaciones apropiadas del Archivo Central de acuerdo a la produccion documental y a la normatividad

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento al Acuerdo 048, 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion y a la normatividad correspondiente a

las condiciones de edificios y locales destinados para archivos y la seguridad fisica de la informacion en custodia

Responsable: Gerencia
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIO  FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

De acuerdo a
De acuerdo con la

disponibilidad
normatividad vigente, )
) Formulacién del presupuestal / se
identificar las caracteristicas Gestion Documental 01/01/ 2024 31/12/2032
proyecto e instalaciones incluye la
que debe tener un depdsito de )
infraestructura
Archivo Central
tecnoldgica
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Proyecto de construccion o adecuacion del Proyecto presentado/instalaciones i
creciente 100%
Archivo Central adecuadas
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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TIPO

Humano

conocimiento, experiencia en

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacion,

archivistica.

Proyecto de Nombramientos de los responsables del Proceso de Gestion Documental y del Archivo

Nombre:

Objetivo: Nombrar el funcionario de la alta direccion como responsable directo del proceso de gestion documental / Nombrar el funcionario

responsable directo del archivo central

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento de los art. 11, 14, 16,17, 23 de la Ley 594 de 2000; art. 2.8.2.1.15 y 2.8.2.1.15. numerales 1y 2 del Decreto

Nacional 1080 de 2015

Central

Responsable: GerencialJuridica/Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIO  FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Nombramiento mediante acto

administrativo de un

responsable de la alta Gerencia 01/01/2024 31/03/2024 Acto Administrativo De caracter obligatorio
direccion, del proceso de
gestion documental
Nombramiento mediante acto Gerencia 01/01/2024 31/03/2024 Acto Administrativo De carécter obligatorio
administrativo de un

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )

JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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responsable directo, del
archivo central

INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Nombramiento por acto administrativo L )
Acto administrativo de nombramiento N/A 100%
responsable del Proceso
Nombramiento por acto administrativo
. Acto administrativo de nombramiento N/A 100%
responsable del Archivo Central
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano - logistico Competencias juridicas Se debe realizar seguimiento evaluable

Proyecto de elaboracion del Sistema Integrado de Conservacién

Nombre:

Objetivo: Dar cumplimiento a los componentes descritos en el articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014 y programas del Sistema Integrado de

Conservacion y garantizar la custodia y conservacion de la informacion

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento al Acuerdo 048, 050 de 2000 y 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion y a la normatividad

correspondiente a la seguridad y conservacion de los documentos en todo tipo de soporte

Responsable: De acuerdo con el articulo 9 Acuerdo 006 de 2014, al articulo 1 del Acuerdo 038 y al articulo 3 del Acuerdo 042 de 2002

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Talento Realizar la
Capacitacion y Actas, Listados de L
Humano/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 coordinacion con
Sensibilizacion Asistencia, Informes
Documental Talento Humanos y la

articulacion con el

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Plan de Capacitacién
Anual
Son actividades de
caracter permanente
Inspeccion y mantenimiento . i .
Archivos de Gestion/ sujetas al
de sistemas de
SSTA/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 Informes nombramiento de un
almacenamiento e
Documental jefe de archivo central
instalaciones fisicas
que coordine las
actividades
Son actividades de
caracter permanente
Saneamiento ambiental: Archivos de Gestion/ sujetas al
desinfeccion, desratizacion y SSTA/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 Informes nombramiento de un
desinsectacion Documental jefe de archivo central
que coordine las
actividades
Son actividades de
caracter permanente
Archivos de Gestion/ sujetas al
Monitoreo y control de . . . .
SSTA/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 Planillas de Registros nombramiento de un
condiciones ambientales
Documental jefe de archivo central
que coordine las
actividades
Son actividades de
caracter permanente
Archivos de Gestion/ sujetas al
Almacenamiento y
Almacén/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 Informes nombramiento de un
realmacenamiento
Documental jefe de archivo central
que coordine las
actividades
Actividad relacionada
) . Plan de Prevencion y con la disposicion de
. Archivos de Gestion/ ) "
Prevencion de emergencias y Atencion de un sitio adecuado para
SSTA/Gestion 01/01/ 2024 31/12/2032 ) .
atencion de desastres Emergencias en los la custodia y
Documental
archivos conservacion de toda
la informacion
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Programas por implementar /Total i
Programas implementados creciente 100%
programas *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
|doneidad, preparacion, Las actividades descritas se encuentran sujetas a la creacion del archivo
Humano - logistico conocimiento, experiencia en central y al nombramiento de un jefe o responsable del archivo central que

archivistica.

Proyecto de elaboracion de la Politica de Gestion Documental

Nombre:

Objetivo: Formular la Politica de Gestion Documental

coordine las actividades

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento del art. 2.8.2.5.6. del Decreto Nacional 1080 de 2015 en la formulacién e implementacion de la politica

de gestion documental

Responsable: Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIO  FECHA FINAL

Formular e implementar la

ENTREGABLE

Politica de Gestion

OBSERVACIONES

Se debe aprobar por

Politica de Gestion Gestion Documental 01/12/ 2023 31/12/2023 Documental/Acta de Comité Institucional de
Documental Aprobacion Gestion y Desempefio
INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROB[-\DO POR: )
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Politica de gestion documental
Politica de Gestion Documental N/A 100%
elaborada

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Idoneidad, preparacion,
Humano - logistico conocimiento, experiencia en Se debe realizar seguimiento evaluable

archivistica

Proyecto de Ventanilla Unica de Correspondencia

Nombre: Proyecto de Ventanilla Unica de Correspondencia

Objetivo: Reorientar el actual procedimiento de ventanilla inica de correspondencia y/o atencion al ciudadano

Alcance: Este plan involucra el cumplimiento del art. 2.8.2.5.8. literal h del Decreto Nacional 1080 de 2015, de los procedimientos de ventanilla

unica de correspondencia y el cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001 Archivo General de la Nacion.

Responsable: Gestion Documental

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHAINICIO  FECHA FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Revisar el software y los Implementar de
procedimientos de la acuerdo con las
Gestion Documental 01/01/2024 31/12/2024 Informe
ventanilla unica de normas
correspondencia correspondientes
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: .
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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INDICADORES
DESCRIPCION DEL INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Informes Sugerencias aportadas N/A N/A
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Conocimientos en
Software/Gestion

Humano - logistico

MAPA DE RUTA

Elaboracion de Tablas de Valoracion

Documental

Clasificacion documental

Ordenacion documental

Descripcion documental

Elaborar el Plan Institucional de

Archivos

Elaborar el Programa de Gestion

Documental

Elaborar las Tablas de Retencion

Documental

Documental/Competencias

Juridicas

2023 2024 2025 2026

Se debe realizar seguimiento evaluable

2027 2028 2029 2030 2031

ELABORADO POR:
JULIAN DARIO GUZMAN

REVISADO POR:
BYRON STEVEN AGUDELO

APROBADO POR:
COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Elaborar el Modelo de Requisitos para
los Documentos Electronicos de

Archivo

Elaborar las Tablas de Control de

Acceso

Elaborar el Banco Terminolégico

Elaborar los Inventarios Documentales

Elaborar la Estructura Organica y
actualizar el Organigrama incluyendo al
Archivo Central o al Proceso de Gestion
Documental/Actualizar Manual de

Funciones y Competencias

Elaborar y documentar los

procedimientos de Gestion Documental

el Mapa de Riesgos a Gestion

Documental y al Archivo Central

Incluir en el Plan de Accion General y en

De acuerdo con la normatividad vigente,
identificar las caracteristicas que debe

tener un depdsito de Archivo Central

Nombramiento mediante acto
administrativo de un responsable de la
alta direccion, del proceso de gestion

documental

Nombramiento mediante acto
administrativo de un responsable

directo, del archivo central

Capacitacion y Sensibilizacion

Inspeccién y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas

Saneamiento ambiental: desinfeccion,

desratizacion y desinsectacion

ELABORADO POR:
JULIAN DARIO GUZMAN

REVISADO POR:
BYRON STEVEN AGUDELO

APROBADO POR:
COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Monitoreo y control de condiciones
ambientales

Almacenamiento y realmacenamiento

Prevencion de emergencias y atencion

de desastres

Formular e implementar la Politica de

Gestion Documental

Revisar el software y los
procedimientos de la ventanilla tnica de

correspondencia

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control en el cumplimiento de los proyectos definidos y aprobados en el presente

plan institucional de archivos, se utilizara el siguiente formato:

Actividad Indicador Medicion Semestral Observaciones

Diciembre
Total Fond. Acum. /Total TVD conv. *100 100%
Clasificacion documental 100% En los meses de junio y
Elaboracion de Tablas de diciembre se genera un
Valoracién Documental informe de avance y se
Ordenacion documental 100% anexa al PINAR
Descripcion documental 100%
En los meses de junio y
Elaborar el Plan diciembre se genera un
Plan Elaborado y Aprobado N/A
Institucional de Archivos informe de avance y se
anexa al PINAR
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: B
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Actividad

Indicador

Observaciones

Medicion Semestral

Diciembre

Elaborar el Programa de

Programa Elaborado y Aprobado N/A

Gestion Documental

Elaborar las Tablas de

(TRD formuladas / TRD convalidadas)

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y

diciembre se genera un

100%
Retencién Documental *100 informe de avance y se
anexa al PINAR
En los meses de junio y
Elaborar las Tablas de diciembre se genera un
) Total Fond. Acum. /Total TVD conv. *100 100% )
Valoracion Documental informe de avance y se
anexa al PINAR
Elaborar el Modelo de En los meses de junio y
Requisitos para los diciembre se genera un
Programa Elaborado y Aprobado N/A
Documentos Electrénicos informe de avance y se
de Archivo anexa al PINAR
En los meses de junio y
Elaborar las Tablas de Tablas de control de acceso elaboradas NIA diciembre se genera un
Control de Acceso € implementadas informe de avance y se
anexa al PINAR
En los meses de junio y
Elaborar el Banco diciembre se genera un
o Banco Elaborado y Aprobado N/A )
Terminoldgico informe de avance y se
anexa al PINAR
En los meses de junio y
Elaborar los Inventarios diciembre se genera un
Total Unid. Admin /Total inventarios *100 100% .
Documentales informe de avance y se
anexa al PINAR
Elaborar la Estructura En los meses de junio y
Orgénica y actualizar el diciembre se genera un
Organigrama incluyendo al - Documentos Elaborados y Aprobados 100% informe de avance y se
Archivo Central o al anexa al PINAR
Proceso de Gestion
Documental/Actualizar
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: }
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Actividad

Indicador

Medicion Semestral

Diciembre

Observaciones

Manual de Funciones y

Competencias

Elaborar y documentar los

Procedimientos formulados

En los meses de junio y

procedimientos de Gestion 100% .
IProcedimientos implementados 100 diciembre se genera un
PSS! informe de avance y se
anexa al PINAR
Incluir en el Plan de Accion En los meses de junio y
General y en el Mapa de diciembre se genera un
Riesgos a Gestion Documentos Elaborados y Aprobados 100% informe de avance y se
Documental y al Archivo anexa al PINAR
Central
De acuerdo con la En los meses de junio y
normatividad vigente, diciembre se genera un
identificar las Proyecto presentado/instalaciones o informe de avance y se
caracteristicas que debe adecuadas anexa al PINAR
tener un deposito de
Archivo Central
Nombramiento mediante En los meses de junio y
acto administrativo de un diciembre se genera un
Nombramiento por acto administrativo
responsable de la alta 100% informe de avance y se
Responsable del Proceso
direccion, del proceso de anexa al PINAR
gestion documental
Nombramiento mediante En los meses de junio y
acto administrativo de un Nombramiento por acto administrativo 100% diciembre se genera un
responsable directo, del responsable del Archivo Central informe de avance y se
archivo central anexa al PINAR
En los meses de junio y
Capacitacion y diciembre se genera un
Sensibilizacion Programas por implementar /Total 100% informe de avance y se
programas *100 anexa al PINAR
Inspeccion y En los meses de junio y
mantenimiento de sistemas diciembre se genera un
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: B
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITI'E INST. GEST Y DESEMPEF:IO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo
FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Actividad

de almacenamiento e

instalaciones fisicas

Saneamiento ambiental:
desinfeccion, desratizacion
y desinsectacion

Monitoreo y control de

condiciones ambientales

Almacenamiento y

realmacenamiento

Prevencion de
emergencias y atencion de

desastres

Formular e implementar la

Politica de Gestion

Indicador

Politica de gestion documental elaborada

Documental

Revisar el software y los
procedimientos de la
ventanilla Unica de *100

correspondencia

GLOSARIO

Sugerencias aportadas/correcciones

100%

100%

Medicion Semestral

Diciembre

Observaciones

informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

En los meses de junio y
diciembre se genera un
informe de avance y se
anexa al PINAR

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,

direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el

eficiente funcionamiento de los archivos.

ELABORADO POR:
JULIAN DARIO GUZMAN

REVISADO POR:

BYRON STEVEN AGUDELO

APROBADO POR:

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

CARGO: Profesional ciencia de la informacion
externo

CARGO: Subgerente

COMITE INST. GEST Y DESEMPENO

FECHA: 11 de Diciembre de 2023

FECHA: 15 de Diciembre de 2023

FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion

no es vdlida sin autorizacion”.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion

que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidn y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su

consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite, sometida a

continua utilizacién y consulta administrativa.

Banco Terminoldgico: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprension de los
términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las teméticas del

sector al cual pertenece.

Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto

a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que

comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

Gestion de Documentos: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion,
la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones

de la organizacion.

Gestion y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacién a un tramite, la distribucion, la descripcion, la

disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcion por la que fue creado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en relacién con el

riesgo.

Instrumento Archivistico: herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el

adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestién documental.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y

precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Mejora Continua: El seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del Sistema de

Gestion para Registro, alimentan la revision y mejora del sistema general de la organizacion.

Normalizacion Archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la

practica archivistica.

Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una institucion En archivistica se usa para

identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es a

agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacién Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripcion

de los documentos de una institucion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios planificados,
articulando y dando un ordenamiento logico a los planes y proyectos que en materia archivistica formule
la entidad.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
0 almacenamiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023

“Documento controlado del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion
no es vdlida sin autorizacion”.
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Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su

origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso
a los documentos a lo largo del tiempo. Gestién documental, el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, permitir la recuperacién
de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios

de racionalizacién y economia.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier

etapa del ciclo vital.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las

cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoraciéon Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un

tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Unidad Administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los

procesos que se llevaran en los archivos de gestidn, centrales e histéricos

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: )
JULIAN DARIO GUZMAN BYRON STEVEN AGUDELO COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
CARGO: Profesional ciencia de la informacion CARGO: Subgerente COMITE INST. GEST Y DESEMPENO
externo

FECHA: 11 de Diciembre de 2023 FECHA: 15 de Diciembre de 2023 FECHA: 19 de Diciembre de 2023
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