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1.1 Introduccion

Como parte de la metodologia para la construccién del Plan Institucional de Archivos-
PINAR para la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha, se desarrolla un
documento que exponga la situacion actual de los archivos, la gestion de documentos desde
las perspectivas de la administracién, el acceso a la informacion, la preservacion de la
informacidn en los archivos, los aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad y el fortalecimiento
y articulacion de la gestion documental.

Es un instrumento de planeacién y control de la gestion documental, su funcién es articular
los planes, programas y proyectos. Estos aspectos se conformaran en los ejes articuladores
que luego nos daran los parametros de evaluacion contra la matriz de riesgos.

El Plan Institucional de Archivos - PINAR, se formula conforme a lo indicado en el Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. «Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental»; el cual fundamenta e instrumenta la planeacion de la funcion archivistica.

1.2 Objetivo(s)
“ ldentificar el estado en el que se encuentra el archivo de la Empresa Social del Estado
Region de Salud Soacha, y la gestion de documentos.

“ Planear a corto, mediano y largo plazo la ejecucion de las actividades necesarias y
suficientes para la materializacion de las directrices emitidas por la alta gerencia y
las normas nacionales

1.3 Alcance

El presente documento aplica para los Archivos de Gestion, Central de la Empresa Social del
Estado Region de Salud Soacha, teniendo en cuenta los procesos archivisticos aplicados a
los mismos (produccién hasta disposicién final), iniciando con el diagnostico integral de
archivos, definicion, aspectos criticos y ejes articuladores, construccion de vision estrategia
y definicion de planes de acuerdo a la priorizacion.

1.4 Control de cambios

FECHA VERSION DESCRIPCION
31/01/2023 00 Creacién documento, Ajuste razon social y aplicado
a afio 2023
13/04/2023 01 Ajuste al documento, incluyendo nuevos
compromisos del plan
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1.5 Definiciones

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

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evolucion de la situacion actual.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnostico de archivos: procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion
de los procesos archivisticos necesarios.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Fortalecimiento y articulacién: involucra aspectos como la armonizacion de la gestion de
documentos con otros modelos de gestion

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

PINAR: Plan Institucional de Archivos. Es un instrumento archivistico que permite articular
la funcidn archivistica con el plan estratégico institucional y el plan de accion anual de la
entidad.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad.

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

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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1.6 Normatividad

En este numeral se relaciona la normatividad asociada al Plan Institucional de Archivos -

PINAR.
NORMA EXPIDE EPIGRAFE
Constitucion Politica de | Asamblea Nacional | Este articulado de la Constitucion Politica de Colombia

Colombia. 1991 art. 78 y
365

Constituyente

describe el derecho al acceso a la informacién, asi como los
servicios publicos a los ciudadanos.

Ley 594 del 2000

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones

Ley 1712 de 2014

Congreso de Colombia

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Titulo |
Articulo 2.4.1.10 - Titulo 1l - Titulo VII - Titulo IX - Titulo
X

Decreto 1083 del 2015

Presidencia de la
Republica de Colombia

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica.

Acuerdo 038 del AGN del
2002

AGN

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000. Responsabilidades de los servidores
y entidades publicas

de 2012

Republica de Colombia

Acuerdo 042 del AGN del | AGN Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de

2002 los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico documental y se desarrollan los articulos
21,22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo 049 del AGN del | AGN Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de

2000 conservacion documentos el reglamento general de archivos
sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”

Directiva Presidencial 04 | Presidencia de la | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero

Papel en la administracién publica

Tabla 1: Normatividad

1.7 Responsables

“ Subgerencia Administrativa y Financiera
“  Gestion Documental

1.8 Aplicable A

Todos los funcionarios, servidores publicos, personas juridicas y naturales

2.1. Metodologia

El Plan Institucional de Archivo — PINAR de la Empresa Social del Estado Region de Salud
Soacha, toma como base la metodologia propuesta en el Manual para la formulacién del plan
institucional de archivos del Archivo General de la Nacién (AGN, 2014), se tuvieron en
cuenta los siguientes puntos:
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“ Evaluacion del Mapa de Riesgos institucional.

“ Evaluacion de los Planes de mejoramiento generados por las auditorias internas y
externas.

% Evaluacion de los Planes de mejoramiento generados por los organismos de control

“ Evaluacion del documento de Autoevaluacion de la Funcion Archivistica-AFA.

2.1.1. Beneficios

Permite al Comité de Gestion y desempefio de la Empresa Social del Estado Region de Salud
Soacha, contar con una herramienta de seguimiento.

“ Al cumplimiento de las metas y objetivos trazados en la administracion de sus
documentos.

“ Prioriza las necesidades y expectativas dentro del gran espectro que representa la
gestion documental en las organizaciones.

“ Sirve como elemento de alineacion de la vision estratégica institucional con el
proceso de Gestion Documental y viceversa.

“ Velar por la aplicacion de instrumentos, metodologias y normas archivisticas
aplicables de la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha.

2.1.2. Actividades

2.1.2.1. La identificacién de la situacion actual.

Con el fin de determinar la situacion actual de la Gestion Documental al interior de la
Empresa Social del Estado Regién de Salud Soacha, se verifican algunos documentos de
planeacion los cuales arrojaron resultados que se evidencian en este documento.

Para evaluar los aspectos mas determinantes en la construccion de un sistema de gestion
documental s6lido se deben hacer un conjunto de preguntas relacionadas con los aspectos de:

% Acceso a la informacion

% Administracion de los archivos,

“  Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion

“ Fortalecimiento y articulacién de la funcidn archivistica institucional
“ Preservacion de la informacion

A continuacion, se listan las preguntas de interés y que luego se usardn a manera de ejes
articuladores para cruzarlas con los aspectos criticos otorgandoles asi una calificacion
numerica que permita determinar la prioridad con la que se deben abordar las soluciones:
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“  Acceso a la Informacion

1) Se cuenta con politicas que garanticen disponibilidad y accesibilidad a la
informacion.

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

3) Se cuenta con esquemas de comunicacion para difundir la importancia de la
gestion de archivos.

4) Se cuenta con esquema de capacitacion y formacion de internos para la
gestion de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion.

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

% Administracién de Archivos

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

2) Se cuenta con los instrumentos archivisticos socializados e implementados.

3) Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la gestion
de documentos.

4) Se tiene establecida la politica de gestion documental.

5) Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica.

6) Se cuentan con procesos Yy flujos documentales normalizados y medibles.

7) Se documentan procesos o actividades de Gestion de documentos.

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

9) El personal conoce laimportancia de los documentos e interioriza las politicas
y directrices concernientes a la gestion de documentos.

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

“  Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad de la Informacion

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

2) Se cuentan con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades, las cuales
permiten hacer buen uso de los documentos.

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

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

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

6) Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de a informacion, y los
datos en herramientas tecnologicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién y los procesos archivisticos.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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7) Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso
y mantenimiento de las herramientas tecnologicas.

8) Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano permitiendo la
participacion e interaccion.

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

10) Se cuenta con directrices de seguridad de informacidn con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, el acceso y los sistemas de
informacion.

Fortalecimiento y Articulacion de la Funcién Archivistica Institucional

1) La Gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

2) Se tiene articulada la politica de Gestion Documental con los sistemas y
modelos de gestion.

3) Se cuentan con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la funcién
archivistica.

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

5) Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental basado en estdndares
nacionales e internacionales.

6) Se tiene implementadas acciones para la gestion del cambio.

7) Se cuenta con procesos de mejora continua.

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

9) Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y el area
frente a los documentos.

10) La alta direccion estda comprometida con el desarrollo de la funcion
archivistica.

Preservacion de la Informacion

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

2) Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros sistemas de gestion.

3) Se cuenta con archivos centrales e historicos

4) La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales,
administrativos y técnicos

5) Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion —-SIC.

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

7) Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicién final.

8) Se tiene implementados estdndares que garanticen la preservacion y
conservacion de documentos.

9) Se cuenta con esquemas de migracion y conversion normalizados.

10) Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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La respuesta positiva a estas preguntas establecera asi un marco de referencia ajustado a los
requerimientos que en materia de normatividad archivistica se estan aplicando a nivel
Nacional.

Por otro lado, si la respuesta es negativa, dara una indicacion que este aspecto hay que
superarlo e incluirlo dentro de la planeacion que conduzca al mejoramiento de la funcion
archivistica institucional y sus politicas.

2.1.2.2. La identificacion de aspectos criticos

A partir de las visitas y acompafiamiento con el personal encargado, de la informacion
recogida por otros medios y de la observacion del estado actual de los archivos y el sistema
de gestion documental, se definen un conjunto de aspectos que se consideran criticos y que
vienen de la mano con un factor de riesgo.

Estos aspectos criticos deterioran la forma como se ejecutan las actividades de archivo, como
se producen y conservan los documentos y como la administracion asume una postura frente
a la gestion documental institucional, el objetivo es minimizar el factor de riesgo planeando
y aplicando acciones dirigidas a mejorar y superar los diferentes escenarios criticos.

% ler. Aspecto Critico
El Archivo De Historias Clinicas no cuenta con la infraestructura necesaria para
custodiar el archivo de gestion.
1) Pérdida de Informacion por cualquier evento natural o causado por el hombre.
2) Ladocumentacion del asunto no se lleva completamente al expediente.
3) La calidad de la reproduccion de la informacién en medio papel es deficiente
Y NO permite su uso en posterioridad.
4) El exceso de acumulacion de documentos fisicos hace que tengan que
buscarse mas espacios de almacenamiento, muchas veces no apropiados para
el manejo de los mismos.

% 2do. Aspecto Critico
Consolidacion de instrumentos archivisticos y metodoldgicos que definen la politica
y procedimientos de gestion documental en la Empresa Social del Estado Regién de
Salud Soacha.
1) Falta de definicién de los procedimientos esenciales para la gestion de
documentos.
2) Carencia en la unificacion de criterios que afectan la produccion, tramite y
conservacion de los archivos.

% 3er. Aspecto Critico

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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Personal especifico e idéneo para actividades de archivo, asignado a los nueve (9)
centros de salud, que compone la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha.
1) Ausencia de apoyo para la ejecucion de labores archivisticas en las diferentes
fases de los documentos.
2) Carencias en la aplicacion de estrategias de tramite y conservacion de los
archivos
3) Subvaloracion o sobrevaloracion de los documentos por la ausencia de
criterios claros de conservacion.

> 4to. Aspecto Critico:
Fondo Documental Acumulado en la Empresa Social del Estado Regién de Salud Soacha.

1) Conservaciones no valoradas de los documentos recibidos durante liquidacion.

2) Incapacidad de recuperar la informacion acumulada en los fondos.

3) Utilizacion de espacios necesarios, por cuenta de los fondos que no han sido
debidamente valorados.

4) Responsabilidad de la custodia de documentos de los cuales se desconoce su
verdadero principio de procedencia

% 5to. Aspecto Critico:
Saturacion de archivos en las oficinas
1) Perdida de documentos en las fases de gestion.
2) Llegada al archivo central de documentos duplicados.
3) Afectacion de los archivos fisicos o l6gicos por manipulaciones sin control.
4) Dafios causados por factores internos o externos, naturales o causados por el
hombre que impidan la continuidad del manejo de los archivos.

e 6to0. Aspecto Critico:
Produccion documental no controlada.
(Aplicaciones — Impresiones — Correos Electronicos — Pagina WEB — Cliente
Externo - Digitalizacion)
1) Dificultad en la aplicacion de politicas de Cero Papel y otros relacionados
con la conservacion ambiental.
2) Afectacion de los principios de eficiencia y eficacia administrativa.
3) Redundancia en la produccién y en la acumulacion de documentos.
4) Dificultad en el rastreo de documentos de caracter electronico y su relacion
con eventos relacionados en series 0 asuntos especificos.

2.1.2.3. La priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Tomando en cuenta las preguntas realizadas en el apartado de la evaluacion de la situacion
actual y que son coincidentes con los principios de la funcién archivistica establecidos en la
Ley 594 del 2000, Art. 4 de la se tomaran a manera de ejes articuladores para establecer el
impacto sobre los aspectos criticos.
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Si el aspecto critico recibe una solucion a través del criterio de evaluacion entonces se
marcard como un impacto. La sumatoria de impactos determinara la importancia del criterio
dentro del planteamiento de la vision estratégica final.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

Péagina 11 de 28




P REGION DE SALUD
SOACHA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR

PROCESO: Gerencia de la Informacién

CODIGO ARC PLI 04
VERSION 01
VIGENCIA 13/04/2023

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ler. ASPECTO CRITICO:

2do. ASPECTO CRITICO:

3er. ASPECTO CRITICO:

4to. ASPECTO CRITICO:

5to. ASPECTO CRITICO:

6to. ASPECTO CRITICO:

E PREGUNTA El Archivo central de Historias ;2ﬂ?32?£?§ndemier;zt(;g:‘ge?;g: Personal especifico e idéneo E;ﬁ?rléﬁ;:gn ([X)ﬁl:(?;i?;iles no
- Clinicas no cuenta con la que definenyla poll’ticga y para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las ImpresionésfcorfeosElectrénico;
Lzzfjj;arfcetluar?chr;sgezzr'aesf%r: procedimientos  de  gestion zselg;:ﬁjddoalos B () EES || AR Chices — Pagina WEB — Cliente Externo -
g documental Digitalizacién)
ACCESO A LA INFORMACION
Se cuenta con politicas que garanticen
1 | disponibilidad y accesibilidad a la 1 1 1 0 1 0
informacion
Se cuenta con personal idoneo y
suficiente para atender las necesidades
2 b : 1 1 1 0 1 0
documentales y de archivo de los
ciudadanos
Se cuenta con esquemas de comunicacion
3 | para difundir la importancia de la gestién 1 0 1 1 1 1
de archivos.
Se cuenta con esquema de capacitacion y
formacion de internos para la gestion de
4 rnos para 8 g 1 1 1 1 1 1
documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacién
Se cuenta con instrumentos archivisticos
5 | de descripcion y clasificacién para sus 1 1 1 1 1 1
archivos
El personal hace buen uso de las
6 | herramientas tecnoldgicas destinadas a la 1 0 0 0 0 0
administracion de la informacion.
Se ha establecido la caracterizacion de
7 | usuarios de acuerdo a sus necesidades de 1 0 1 0 1 1
informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el
8 | uso de tecnologias para optimizar el uso 1 0 0 1 1 1

del papel.

desactualizada.

La Ultima version de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version
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VERSION 01
VIGENCIA 13/04/2023

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ler. ASPECTO CRITICO:

2do. ASPECTO CRITICO:

3er. ASPECTO CRITICO:

4to. ASPECTO CRITICO:

5to. ASPECTO CRITICO:

6to. ASPECTO CRITICO:

E PREGUNTA El Archivo central de Historias ;Zﬂ?\?.’lsi?if,ifndﬁqie"tf,tég[ge?ctgz Personal especifico e idoneo E(;ﬁ?r%(i;g;n ((X)ﬁ?gi?;iles ng
[ Clinicas no cuenta con la " y “g para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las P P -
= A B que definen la politica y p e Impresiones — Correos Electrénicos
infraestructura necesaria para P ..> | asignado a los nueve (9) centros | Acumulado oficinas N N
" 5 oA procedimientos de  gestion — Pagina WEB — Cliente Externo -
custodiar el archivo de gestion d de salud e
locumental Digitalizacion)
Se tiene implementada la estrategia de
9 gobierno en linea 1 1 1 1 1 1
Se cuenta con canales (locales y en linea)
10 | de servicio, atencién y orientacion al 1 1 1 1 1 1
ciudadano.
10 6 8 6 9 7
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspectos
1 administrativos, legales, funcionales y 1 1 1 1 1 1
técnicos.
Se cuenta con los instrumentos
2 | archivisticos socializados e 1 1 1 1 1 1
implementados
Se cuenta con procesos de seguimiento,
3 | evaluacion y mejora para la gestion de 1 1 1 1 1 1
documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion
4 P g 1 1 1 1 1 1
documental
Los instrumentos archivisticos involucran
S la documentacion electrénica 1 0 0 0 1 0
Se cuentan con procesos Yy flujos
6 documentales normalizados y medibles. 1 1 1 1 1 1
Se documentan procesos o actividades de
7 P 1 1 1 0 1 1

Gestién de documentos.

La Ultima versién de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitdn Yanguas Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version
desactualizada
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CODIGO ARC PLI 04
REGION DE SALUD . ., s
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VIGENCIA 13/04/2023
PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
ler. ASPECTO CRITICO: | 2do. ASPECTO CRITICO: | 3er. ASPECTO CRITICO: | 4to. ASPECTO CRITICO: | 5to. ASPECTO CRITICO: 6to. ASPECTO CRITICO:
> . L Consolidacion de instrumentos e " Produccion documental no
El Archivo central de Historias M s Personal especifico e idéneo Lo
E PREGUNTA Clinicas no cuenta con la arChIV(IjSthF:OS ylmetod?thglcos para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las fontrolgda. C(Apllcaltz:llonfs“ ~
- infraestructura necesaria para que d.e |_nert1 a dpo ! |cat_’y asignado a los nueve (9) centros | Acumulado oficinas rr;’pre_swn\;e\fE—B 0r<r:el<_)s i eE rton|c0?
custodiar el archivo de gestion zgoci%;'t';n 05 de Gestion 1 4o calud Big??allri]gacién) — Cllente Extemo
Se cuenta con la infraestructura adecuada
8 |para  resolver las  necesidades 1 1 1 0 1 1
documentales y de archivo.
El personal conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y
9 directrices concernientes a la gestion de 1 1 1 1 1 0
documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado
10 | para  atender las necesidades 1 1 1 1 1 1
documentales y de archivo.
10 9 9 7 10 8
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan
1 |la seguridad, usabilidad, accesibilidad, 1 1 0 1 1 1
integridad y autenticidad de Ia
informacion.
Se cuentan con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades, las cuales
2 permiten hacer buen uso de los 0 0 0 1 1 1
documentos.
Se cuenta con acuerdos de
3 | confidencialidad y politicas de proteccién 1 1 1 1 1 1
de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
4 servicios y contenidos orientados a la 1 0 0 1 1 1
gestion de documentos.

La Ultima versién de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitdn Yanguas Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version
desactualizada
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CODIGO ARC PLI 04
VERSION 01
VIGENCIA 13/04/2023

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ler. ASPECTO CRITICO:

2do. ASPECTO CRITICO:

3er. ASPECTO CRITICO:

4to. ASPECTO CRITICO:

5to. ASPECTO CRITICO:

6to. ASPECTO CRITICO:

E PREGUNTA El Archivo central de Historias ;Zﬂ?\?.’lsi?if,ifndﬁqie"tf,tég[ge?ctgz Personal especifico e idoneo E(;ﬁ?r%(i;g;n ((X)ﬁ?gi?;iles ng
[ Clinicas no cuenta con la " y “g para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las P P -
= A B que definen la politica y p e Impresiones — Correos Electrénicos
infraestructura necesaria para P ..> | asignado a los nueve (9) centros | Acumulado oficinas N N
" 5 oA procedimientos de  gestion — Pagina WEB — Cliente Externo -
custodiar el archivo de gestion — de salud Digitalizaci6n)
Las aplicaciones son capaces de generar y
estionar  documentos de  valor
5 | gestonar . 1 0 0 0 0 0
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.
Se encuentra estandarizada la
administracion 'y  gestion de a
informacion, y los datos en herramientas
6 g . 1 0 0 1 1 1
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la informacién y
los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que
ermitan mejorar la adquisicion, uso
7 | permran mel q 10 ¥ 0 0 1 0 0 1
mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas
Se cuenta con tecnologia asociada al
8 |servicio al ciudadano permitiendo la 1 1 1 0 1 1
participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la
9 | identificacion, evaluacion y analisis de 1 0 1 1 1 1
riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso
10 humano, al entorno fisico y electrénico, el 1 0 1 1 1 1
acceso y los sistemas de informacion.
8 3 5 7 8 9
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
La Gestion documental se encuentra
1 |implementado acorde con el modelo 1 1 1 1 1 1

integrado de planeacion y gestion.

La Ultima versién de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitdn Yanguas Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version
desactualizada
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VERSION 01
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ler. ASPECTO CRITICO: | 2do. ASPECTO CRITICO: | 3er. ASPECTO CRITICO: | 4to. ASPECTO CRITICO: | 5to. ASPECTO CRITICO: 6to. ASPECTO CRITICO:
> . L Consolidacion de instrumentos e " Produccion documental no
El Archivo central de Historias M s Personal especifico e idéneo Lo
E PREGUNTA Clinicas no cuenta con la archIV|st|§os y metodqlqglcos para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las controlgda. (Apllcacmnesﬂ ~
= A B que definen la politica y p e Impresiones — Correos Electrénicos
infraestructura necesaria para P ..> | asignado a los nueve (9) centros | Acumulado oficinas N N
" 5 oA procedimientos de  gestion — Pagina WEB — Cliente Externo -
custodiar el archivo de gestion d de salud il
locumental Digitalizacion)
Se tiene articulada la politica de Gestion
2 | documental con los sistemas y modelos 1 1 1 0 1 0
de gestion.
Se cuentan con alianzas estratégicas que
3 | permitan mejorar e innovar la funcién 1 1 1 1 1 0
archivistica.
Se aplica el marco legal y normativo
4 plc Jegal 'y nor 1 1 1 1 1 1
concerniente a la funcidn archivistica.
Se cuenta con un Sistema de Gestion
5 | documental basado en estandares 1 1 0 1 1 1
nacionales e internacionales
Se tiene implementadas acciones para la
6 lene Impleme P 1 1 1 0 1 1
gestion del cambio
Se cuenta con procesos de mejora
7 continua. 1 1 1 1 1 1
Se cuenta con instancias asesoras que
8 | formulen lineamientos para la aplicacion 1 0 0 0 1 0
de la funcidn archivistica.
Se tienen identificados los roles y
9 | responsabilidades del personal y el area 1 1 1 0 1 1
frente a los documentos.
La alta direccion esta comprometida con
10 comprometid 1 1 1 1 1 1
el desarrollo de la funcién archivistica.
10 9 8 6 10 7
PRESERVACION DE LA INFORMACION
Se cuenta con procesos y herramientas
normalizadas para la preservacion
1 gas P P y 1 1 1 1 1 1
conservacion a largo plazo de los
documentos

La Ultima versién de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitdn Yanguas Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version
desactualizada
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ler. ASPECTO CRITICO:

2do. ASPECTO CRITICO:

3er. ASPECTO CRITICO:

4to. ASPECTO CRITICO:

5to. ASPECTO CRITICO:

6to. ASPECTO CRITICO:

E PREGUNTA El Archivo central de Historias ;2?1?3:;?5;2:” d;ientzt(;glrge?ég: Personal especifico e idoneo E(;ﬁ?r%(i;g;n ((X)ﬁ?gi?;iles ng
[ Clinicas no cuenta con la " y “g para actividades de archivo, | Fondo Documental | Saturacion de archivos en las P P -
= A B que definen la politica y p e Impresiones — Correos Electrénicos
infraestructura necesaria para P ..> | asignado a los nueve (9) centros | Acumulado oficinas N N
" 5 oA procedimientos de  gestion — Pagina WEB — Cliente Externo -
custodiar el archivo de gestion d de salud e
locumental Digitalizacion)
Se cuenta con un esquema de metadatos,
2 | o, by 0 0 0 1 0 0
integrado a otros sistemas de gestion
Se cuenta con archivos centrales e
3 histéricos 1 1 1 1 0 0
La conservacion y preservacion se basa en
4 |la normativa, requisitos legales, 1 1 1 1 1 1
administrativos y técnicos
Se cuenta con un sistema integrado de
5 . g 1 1 1 1 1 0
conservacion -SIC
Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
6 P c 1 1 1 0 1 1
conservacion 'y preservacion de la
documentacién fisica y electronica.
Se cuenta con procesos documentados de
7 Ita cOn Procesos do 1 1 1 0 1 1
valoracion y disposicion final.
Se tiene implementados estandares que
8 | garanticen la preservacion y conservacion 1 0 1 1 1 1
de documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y
9 conversion normalizados 1 0 1 1 1 1
Se cuenta con modelos o esquemas de
10 continuidad del negocio 1 0 0 1 1 0
9 6 8 8 8 6

Tabla 2: Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articulador

La Ultima versién de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitdn Yanguas Investigue antes de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version
desactualizada
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2.1.2.4. La definicion de la vision estratégica

Con el fin de construir la vision estratégica de la Empresa Social del Estado Region de Salud
Soacha, se consideran los valores recopilados y se otorga prioridad segun la calificacion
arrojada para los impactos.

Aspectos Criticos ordenados de mayor a menor contra ejes articuladores que juegan un papel
en la construccion de la vision estratégica ya que delimita los aspectos de planeacion de forma
global y dirigida a las actividades propias de archivo quedan de la siguiente forma:

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
SUMATORIA

ITEM

ASPECTO CRITICO

ACCESO ALA
INFORMACION

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA
INSTITUCIONAL

PRESERVACION DE
LA INFORMACION

TOTAL

El Archivo De Historias Clinicas no
cuenta con la infraestructura necesaria
para custodiar el archivo de gestion.

10

10

10

47

Consolidacién  de  instrumentos
archivisticos y metodoldgicos que
definen la politica y procedimientos
de gestion documental en la Empresa
Social del Estado Regiéon de Salud
Soacha.

33

Personal especifico e idoneo para
actividades de archivo, asignado a los
nueve (9) centros de salud, que
compone la Empresa Social del
Estado Region de Salud Soacha,

38

Fondo Documental Acumulado en la
Empresa Social del Estado Regidn de
Salud Soacha.

34

Saturacion de archivos en las oficinas

10

10

45

Produccién documental no
controlada. (Aplicaciones -
Impresiones — Correos Electronicos —
Pagina WEB - Cliente Externo -
Digitalizacion)

37

46

53

40

50

45

Tabla 3: Sumatoria, Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Esto nos permite crear una Vision Estratégica que servira para definir la ruta a seguir dentro
de las adecuaciones del sistema de gestion documental, para hacerlo mas eficaz y eficiente y

La Ultima version de cada documento sera la Unica valida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Region de
Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version desactualizada.
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asi mismo ajustado a las normas que al respecto ha promovido el Archivo General de la
Nacion-AGN.

Sin lugar a dudas, uno de los mayores impactos que afectan la forma como se desenvuelve
la gestion de documentos en la empresa tiene que ver con la administracion de los archivos
que tiene vinculacion con los involucrados en la produccion, almacenamiento, conservacion
y transferencia de los archivos que se encuentran en gestion.

Es no solo el compromiso de los productores sino de la organizacion desde todos sus niveles
administrativos lo que causa del deterioro paulatino de la forma como se mantiene el acervo
documental, ya que las politicas, planes y programas deben ir dirigidos a la sensibilizacion
de los nuevos funcionarios en el manejo de sus documentos fisicos y electrénicos.

La iniciativa de Cero Papel que ha planteado el Gobierno Nacional no solo son estrategias
para disminuir el consumo de papel al interior de las entidades, sino que ademas brinda
transparencia a la hora de la ejecucion de la funcion publica, permitiendo un acceso rapido y
transparente a los clientes internos y externos de la informacién que estd ligada a las
funciones misionales. Es asi como podemos deducir entonces que estas iniciativas lo que
buscan es convertir a las empresas en sistemas mas eficientes y eficaces, con el valor
agregado eso si, de la disminucion en el trdmite de documentos en formato papel tanto como
se pueda, sin que ello signifique su desaparicién total.

La vision estratégica se construye entonces de la siguiente manera:

“La Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha en materia de
Gestion Documental, buscara la optimizacion en el manejo de la Historia Clinica
mediante el fortalecimiento en el proceso de administracién de archivos e igualmente
buscara descongestionar los archivos de gestion bajo las premisas de controlar la
produccién documental, fortalecimiento de la cultura, el aumento nimero de
personas que hacen parte del proceso archivistico y la adecuada disposicion final del
fondo acumulado. Igualmente, que seguird trabajando en la actualizacion y
consolidacion de los instrumentos archivisticos ”.

2.1.2.5. Formulacion de Objetivos

2.1.2.5.1. General

Fortalecer el proceso de gestion documental de la Empresa Social del Estado Region de Salud
Soacha, de manera que los documentos de archivo respeten los principios archivisticos de
orden original y procedencia en la aplicacion de la gestion documental, garanticen la
perdurabilidad y seguridad de la informacion, su inalterabilidad, autenticidad e integridad en

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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el sistema de gestion documental y se contribuya al uso racional de los recursos para
favorecer el medio ambiente.

2.1.2.5.2. Objetivos Especificos

Acceso a la Informacion
“ Consolidar los inventarios institucionales en las etapas de gestion, central e
historico.
“ Validar los requisitos para la administracion de documentos electronicos.

Administracion de los Archivos

“  Asignar roles especificos al personal de la Empresa Social del Estado Regién de
Salud Soacha, dentro de las actividades de produccién, recepcién, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, preservacion y disposicion final.

“ Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional del personal de la Empresa
Social del Estado Regidn de Salud Soacha, especificamente en el tema de gestion
documental.

“  Definir un procedimiento claro y socializarlo dentro del equipo de personas que
alimentan los expedientes de Historias Clinicas.

“ Intervenir el Fondo Documental Acumulado de la Empresa Social del Estado
Region de Salud Soacha.

“ Definir una campafa institucional para el manejo responsable de los documentos de
archivo.

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

% Ampliar los procesos de digitalizacion masiva.

“  Administrar la produccion de documentos electrénicos basados en la estructura de
las Tablas de Retencion Documental-TRD.

“ Fortalecimiento y Articulacion

“ Fortalecer dentro de la Planeacion Estratégica institucional el tema de Gestion
Documental.

“ Establecer canales de apoyo con las instancias que conforman el Sistema Nacional
de Archivos.

Preservacion de la Informacion
“ Consolidar los instrumentos archivisticos.

2.1.2.6. Formulacion de los Planes, Programas y Proyectos

Los objetivos planteados son compromisos de accion para el mejoramiento de los aspectos
criticos.

Este compromiso debe hacerse de manera ordenada y sistematica, dandole el nombre y la
forma correcta a la solucién y asi mismo, generando metodologias replicables para futuras
ampliaciones o modificaciones del PINAR en afios venideros.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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La manera més eficiente de hacer estos compromisos de avance es documentando los planes,
programas o proyectos institucionales que permitan hacer un acercamiento metodolégico a
la solucion de los aspectos criticos evaluados.

En el siguiente cuadro vamos a ampliar la relacion de objetivos y agregaremos el plan,
programa o proyecto institucional que permita aportar la solucion mas eficiente a la situacion

planteada:

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ASOCIADOS AL PINAR

EJES

ITEM ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES, PROGRAMAS O
PROYECTOS INSTITUCIONALES

ACCESO A LA
INFORMACION

*Consolidar los inventarios institucionales en las
etapas de gestion, central e histérico.

*Validar los requisitos para la administracion de
documentos electrénicos.

*Plan de Implementacién Archivistica
*Programa de Documentos Electrénicos

*Programa de Documentos Vitales o
Esenciales

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

*Asignar roles especificos al personal de la Empresa
Social del Estado Region de Salud Soacha, dentro de
las actividades de produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta,
preservacion y disposicién final.

*Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional
del personal de la Empresa Social del Estado Regién
de Salud Soacha, especificamente en el tema de
gestion documental.

*Definir un procedimiento claro y socializarlo dentro
del equipo de personas que alimentan los expedientes
de Historias Clinicas.

*Intervenir el Fondo Documental Acumulado de la
Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha.

*Definir una campafia institucional para el manejo
responsable de los documentos de archivo.

*Programa de Gestion Documental
*Plan de Implementacién Archivistica
*Plan Institucional de Capacitacion
*Plan de Sensibilizacion Archivistica
del

*Plan de Intervencion Fondo

Documental Acumulado

*Programa de Induccién y reinduccion
Archivistica

ASPECTOS
3 TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

*Ampliar los procesos de digitalizacion masiva.

*Administrar la produccion de documentos
electrénicos basados en la estructura de las Tablas de
Retencion Documental-TRD.

*Programa de Digitalizacion Programa
de Documentos Vitales o Esenciales

*Programa de Documentos Electrénicos

*Programa de formas y formularios
electrénicos

*Programa de documentos vitales o
Esenciales

FORTALECIMIENTO

*Fortalecer dentro de la Planeacion Estratégica
institucional el tema de Gestion Documental

*Plan Institucional de Archivos

*Plan de Riesgos para la Unidad de

LA INFORMACION

4 Y ARTICULACION *Establecer canales de apoyo con las instancias que | Archivo y Correspondencia
conforman el Sistema Nacional de Archivos
*Programa de Gestion Documental
PRESERVACION DE ) ) o Plan de implementacion Archivistica
5 *Consolidar los instrumentos archivisticos

*Programa de Gestién Documental

Tabla 4: Planes, Programas o Proyectos Institucionales

2.1.2.7.El Mapa de Ruta.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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El mapa de ruta indica la forma como se van a ejecutar los compromisos adquiridos por la
Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha, para garantizar la aplicacion de los
planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de documentos fisicos y
electronicos.

Este mapa de ruta ha sido construido, pensando en un periodo comprendido entre los afios
2023 al 2026, sin descartar las actualizaciones y revisiones pertinentes que afio a afio deben
hacerse, ya que la misma ejecucion de las actividades, asi como las normas internas,
nacionales o internacionales pueden causar cambios en la programacion prevista en el

PINAR.
MAPA DE RUTA

s EJES CORTO | MEDIANO | LARGO
i OBJETIVOS PLAZO | PLAZO PLAZO
E | ARTICULADORES 2023 2024 2025-2026
1 Consolidar los inventarios institucionales en las etapas de

gestion, central e histérico.
2 ACCESO A LA Validar los requisitos para la administracion de documentos

P electronicos.
INFORMACION g — -

Capacitar al personal administrativo y operativo de La
3 Empresa Social del Estado Region de salud Soacha en la

aplicacion de las (TRD) y manejo de archivos

Asignar roles especificos al personal de la Empresa Social
4 del Estado Regién de Salud Soacha, dentro de las

actividades de produccion, recepcion, distribucion, tramite,

organizacion, consulta, preservacion y disposicion final.

Fortalecer el conocimiento y cultura organizacional del
5 personal de la Empresa Social del Estado Region de Salud

Soacha, especificamente en el tema de gestion documental.

Definir un procedimiento claro y socializarlo dentro del
6 equipo de personas que alimentan los expedientes de

ADMINISTRACION

Historias Clinicas.

Intervenir el Fondo Documental Acumulado de la Empresa

Y ARTICULACION

7 DE ARCHIVOS Social del Estado Region de Salud Soacha.
8 Definir una campafia institucional para el manejo
responsable de los documentos de archivo.
Actualizacion de los inventarios documentales en el formato
9 Unico de inventario documental (FUID) y marcacion
topografica de las unidades de conservaciéon (cajas y
carpetas)
10 Socializar el cronograma de Transferencia documental
11 Socializacion y aplicacién del instrumento archivistico
12 Ampliar los procesos de digitalizacion masiva.
Administrar la produccién de documentos electrénicos
13 ASPECTOS basados en la estructura de las Tablas de Retencion
TECNOLOGICOS Y | Documental-TRD.
Automatizacion de procesos mediante la herramienta
14 DE SEGURIDAD tecnoldgica (DATADOC), implementando los médulos de
archivos electrénicos en los procedimientos definidos en la
Empresa Social del Estado Region Salud de Soacha.
15 FORTALECIMIENTO | Fortalecer dentro de la Planeacion Estratégica institucional

el tema de Gestion Documental

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
de sacar copias de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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MAPA DE RUTA
s EJES OEIETIVES CORTO | MEDIANO | LARGO
w PLAZO PLAZO PLAZO
= ARTICULADORES 2023 2024 2025-2026
Mecanizar las actividades archivisticas mediante los
16 principios de procedencia y orden original de los
documentos basados en las TRD
17 , Consolidar los instrumentos archivisticos
PRESERVACION ’DE
LA INFORMACION
18 Ajustar los instrumentos Archivisticos para su aprobacion

Tabla 5: Mapa de Ruta

Los tiempos utilizados para la aplicacion del mapa de ruta estdn basados no solo en la
formulacién del plan, programa o proyecto especifico, sino que ademas se incluyen los
tiempos de puesta en marcha, ejecucion, evaluacion, reestructuracion y seguimiento
necesarios para garantizar un nivel 6ptimo de funcionamiento. Por lo tanto, algunos de los
objetivos deben trabajarse de forma continua durante los cuatro afios de la planeacion en
procura de mantener en funcionamiento las estrategias planteadas.

La auditoria sobre la ejecucién de estas y otras actividades de planeacion y ejecucion
archivistica son muy importantes porque permitira detectar la posibilidad de corregir errores
o carencias en la planeacion y mejorar continuamente sobre estos y otros aspectos. La
planeacion debe ser continuamente revisada y mejorada aprovechando las ventanas de
oportunidad que tenga la Alta Direccion para impulsar temas de gran relevancia para
completar abanico de necesidades y llevar a la gestion documental institucional al punto que
la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha desea y necesita.

2.1.2.7.1. Presupuesto

Equipos de computo 5 unidades

Lectores de Codigo de Barras | 5 unidades

Impresora Multifuncional 1 unidad
Scanner de 60 ppm 3 unidades
Destructora de papel lunidad

2.1.2.7.2. Equipo de Trabajo
Profesional en Archivistica | 1

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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Técnicos en archivistica 1
Auxiliares de archivo 2

Nota: Los recursos para garantizar la prestacion del servicio, dando cumplimiento a las
disposiciones legales sobre la materia, y de igual forma garantizar que el mismo sea prestado
con personal técnico, idoneo y calificado, e igualmente contar con los recursos e insumos
para procurar la efectiva administracion, supervision y control de los archivos, se garantiza
a través de recursos del presupuesto de funcionamiento y de inversion.

2.1.2.8.Definicion de las Herramientas de Seguimiento y Control

Para el seguimiento control y mejora del PINAR de la Empresa Social del Estado Region de
Salud Soacha se utilizara este cuadro de mando integral, utilizando los indicadores
apropiados para cada uno de los planes y proyectos aplicables a la gestion documental y la
medicién de la ejecucién realizada.

El cuadro estd compuesto de las siguientes columnas:

“ Planes, Programas o Proyectos: Son los planes, programas o proyectos que han sido
asignados para la ejecucion del PINAR.

% Indicador: Los indicadores son una expresion cuantitativa del comportamiento o el
desempefio de la organizacion o sus partes, cuya magnitud comparada con algin nivel
de referencia, sefiala una desviacion sobre la cual se tomaran acciones de tipo
correctivo o preventivo.

% [ndice: Son la unidad de medida que permite evaluar el desempefio de la organizacion
frente a sus metas, objetivos y responsabilidades con los grupos de referencia; es
decir, la relacion entre las metas, objetivos y los resultados.

“ Meta Trimestral: Es la meta establecida para el cumplimiento del indicador en el
semestre.

% Medicion Trimestral: Se consigna el valor recopilado de la medicion por cada
trimestre con el fin de hacer el sequimiento.
o (Cantidad de personal asistente / Cantidad de personal convocado) * 100
o (Cantidad de capacitaciones impartidas / Cantidad de capacitaciones
programadas) * 100

o Cantidad de estrategias planeadas/cantidad de estrategias ejecutadas * 100
o (Cantidad de items incluidos / Cantidad de items propuestos) * 100
o (Cantidad de Ordenes Ejecutadas / Cantidad de Ordenes Planeadas) * 100

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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(Cantidad de unidades Rechazadas / Cantidad de Unidades de
transferencia) * 100

Sumatoria de las unidades transferidas

(Diferencia en dias entre la Fecha de entrega real y la Fecha limite de
entrega)

(Cantidad de Lecturas Hechas / Cantidad de Lecturas Programadas) * 100
(Cantidad de pardmetros controlados / Cantidad de parametros exigidos)
* 100

(Cantidad de eventos ejecutados / Cantidad de eventos planeados) *100
(Cantidad de unidades intervenidas / Cantidad de unidades totales) * 100
(Cantidad de Formas y Formularios existentes) / (Cantidad Documentos
Normalizados) x100%

Promedio entre (Diferencia en horas ente la Fecha y hora de entrega al
peticionario - fecha y hora de la solicitud) *100

Cantidad de Herramientas Archivisticas implementadas / Cantidad de
Herramientas archivisticas requeridas**

Nota: Equivale a un tiempo inferior a 1 dia. **Conforme al cronograma de implementacion
establecido en el PGD.

% Grafico: Muestra visualmente el comportamiento del indicador para cada uno de los

trimestres.

“ Observaciones: Disponible para escribir otra informacion adicional.

La herramienta de seguimiento y control debe llevarla el encargado de la Oficina de Gestion
Documental o quien haga sus veces. Los datos se recopilaran de la evaluacién de los formatos
que para cada uno de los casos se haya establecido, asi como de cronogramas de actividades
e informes de gestion.

La Ultima versién de cada documento sera la Gnica vélida para su utilizacion y estara disponible en el Portal Interno Hospital Mario Gaitan Yanguas Investigue antes
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
PLANES, MEDICION
PROGRAMAS O META TRIMESTRAL
ITEM PROYECTOS INDICADOR INDICE TRIMESTRAL GRAFICO | OBSERVACIONES
INSTITUCIONALES GO A
Plan de Capacitacion Asi iaal L
1 Institucional en Archivo | ASistencia a las capacitaciones
y Gestion de — -
2 | Documentos Capacitaciones Realizadas
3 Plan.d,e s.en5|b|I|zaC|on Estrategias de sensibilizacion
archivistica
4 | Plan de compras para la Inclusion en el plan de compras
Unidad de Archivoy | institucional
5 Correspondencia Cumplimiento del plan de compras
Calidad de las transferencias
7 Cantidad de Transferencias
8 _F;_rogr?ma d? Cumplimiento del Calendario por
ransterencias oficina productora
Documentales
Garantizar el espacio para dar
9 cumplimiento a las transferencias
documentales
10 Ejecucidn del Plan de control de
Plan de control de condiciones ambientales
condiciones
11 |ambientales Control de Condiciones Ambientales por
area de archivo
12 Ejecucion de la fumigacion de las areas
de archivo

La Ultima version de cada documento sera la Unica vélida para su utilizacién y estara disponible en el Portal Interno de la Empresa Social del Estado Region de Salud Soacha Evite copias de este documento ya que puede ser una version
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HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
PLANES, MEDICION
PROGRAMAS O META TRIMESTRAL
ITEM PROYECTOS INDICADOR INDICE TRIMESTRAL 1o1sla GRAFICO | OBSERVACIONES

Ejecucidn de la limpieza de las unidades

13 Ilmp_leza de las areas de de archivo
archivo
Programa de
14 Normalizacion de . Normalizacion de formas y formularios
Formas y Formularios
Electronicos
15 Tiempo de Respuesta a las consultas
presenciales en Archivo
16 Cumplimiento del cronograma de
implementacion de las herramientas
archivisticas
Programa de Gestién _ _
17 | Documental — PGD Actualizar y aprobar los instrumentos
archivisticos
18 Consolidacion de la TRD a todas las
areas productoras 100%
Actualizacién y socializacion del
19 cronograma de Transferencia

Documental

Tabla 6: Herramienta de Seguimiento y Control
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2.2.  Socializacion

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del proceso de gestion
documental garantizara su socializacion en todos los grupos primarios que le aplique, dejando
evidencia en acta y lista de asistencia del grupo primario, los cuales deben ser enviados como
soporte al correo institucional.

2.3.  Aprobaciony Publicacion

El Plan Institucional de Archivos - PINAR surte su tramite hasta su aprobacion por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio de la Empresa Social del Estado Region Salud Soacha.
Se actualizara en la medida que se presenten cambios de funciones que impacten el desarrollo
de los planes, programas y proyectos; o una vez se cumplan los objetivos, y si las
circunstancias que rodean la gestion archivistica asi lo requieren.

Una ves aprobado por el comité se publicard en la pagina web de la Empresa Social del
Estado Region Salud Soacha, transparencia
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