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1. OBJETIVO

Elaborar la planeacién del Proceso de Gestion Documental de la E.S.E. Salud
del Tundama a través de la implementacién y ejecucién del Plan Institucional
de Archivos — PINAR para cada vigencia, con base en los lineamientos
normativos y técnicos vigentes, que direcciona el Archivo General de la Nacion.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

7~ Planear la Inclusiéon e Implementacion de nuevas herramientas informaticas
para documentos fisicos y electronicos acorde los parametros de un
Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo SGEDA.

7~ Elaborar y actualizar los Inventarios Documentales en el Formato Unico de
Inventario Documental FUID, del Archivo de Gestidén, Archivo Central y
Archivo Historico de la ESE Salud del Tundama.

— Realizar Intervenciéon Archivistica al Fondo Documental de las Historias
Clinicas del Archivo Central y depésitos de archivo de las sedes
extramurales de la ESE Salud Tundama.

— Realizar la Planeacion para los proyectos de elaboracién, actualizaciéon e
implementacién de los Instrumentos Archivisticos PGD, SIC, CCD, TVD,
TRD, TCA.

/— Elaboracion de Plan de Trasferencias Documentales Primarias y
Secundarias.

7~ Gronograma y Plan de Capacitacion Archivistica.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacion de la gestion documental de la Empresa Social del
Estado Salud del Tundama, a partir de los aspectos criticos identificados en el
Diagnéstico Integral de Archivos, y termina con la elaboracién y ejecucién de
los planes, programas y proyectos plasmados en Plan Institucional de Archivos
— PINAR.
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3. SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTAL

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestibn Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

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

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electrénicos

en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico
en medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electronico, la recepcién de documentos electrénicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las
tecnologias de la informacién y de las comunicaciones en todas las
actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales, asi como en la
formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia
del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de

2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado" (Articulo 8).
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Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”

Circular Interna 07 de 2014 DNP. Conformacion de expedientes virtuales y
fisicos

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

Acuerdo 004 del 11 de marzo 2013 Por la cual se aprueban las Tablas de
Retencién Documental de la E.S.E. Salud del Tundama

Resolucion No. 175 del 26 de Marzo 2010 “Por medio de la cual se ordena la
adopcion, difusion y aplicacion de las Tablas de retencion Documental en la
Empresa Social del Estado Salud del Tundama”

4. DEFINICIONES

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

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuera su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
0 privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestién.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.
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Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacién actual.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccién, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo
de los objetos digitales.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, épticos o similares.
Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y en
el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital que
puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de
magnetizacion.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrdnicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.

Funcidén archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta la
eliminacién o conservacién permanente.

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 utilizacion y conservacion.
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Plan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta
direccion, que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos, la funcidon archivistica de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades de cada entidad.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestidbn para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su forma y medio de registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrdnico
de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sisteméatico
de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservaciébn documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendientes a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es
decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retencion documental TRD: Instrumento archivistico que contiene
un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestién al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

5. DESARROLLO

5.1INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Salud del Tundama en cumplimiento de la ley
594 del 2000, el Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “instrumentos archivisticos”,
Decreto 1080 de 2015 y como una de sus estrategias fundamentales, se
dispone a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR teniendo como
punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de
archivos y los aspectos criticos sefialados como oportunidades de mejora para
la adecuada planeacion para elaboracion, aprobacion, implementacién vy
aplicacién de los instrumentos archivisticos que requiere la entidad y demas
actividades archivisticas de la gestion documental; para tal efecto se han
contemplado objetivos y metas tales como la formulacion e implementacién de
la totalidad de los instrumentos archivisticos que con la debida disposicion de
recursos humanos, fisicos y financieros contribuyan a minimizar las
debilidades, amenazas y riesgos que actualmente tiene la entidad en la gestidn
documental, con el objetivo de aplicar el mejoramiento continuo de este
proceso de la gestion documental para la preservacion del patrimonio
documental.

Para la elaboracién e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la
ESE Salud del Tundama se desarrollé la metodologia sugerida por el Archivo
General de la Nacion.

Teniendo en cuenta que en la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
del municipio de Duitama — Boyacda, dia a dia trabaja en el mejoramiento
continuo de la calidad en la prestacién de servicios de interés general a la
diversidad de usuarios demandantes de la misma, ademas de la obligatoriedad
del cumplimiento de la normatividad vigente, en la diversidad de procesos
aplicados en el funcionamiento administrativo.
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En el caso especifico de la administracion de los archivos es indispensable el
cumplimiento de los lineamientos y parametros normativos y técnicos
pertinente que reglamenta el Archivo General de la Nacion y demas
normatividad vigente; la E.S.E. Salud del Tundama esta en la disposiciéon de
implementar progresivamente todos los requerimientos de la Ley en mencion y
demas normatividad complementaria y pertinente incluyendo Normas Técnicas
Colombianas de Icontec.

Por ello la Empresa Social del Estado se dispone a la planeaciéon para la
adopcion de los lineamientos y parametros normativos y técnicos que requiere
la gestibn documental; la elaboracién progresiva de los instrumentos
archivisticos; la aprobacién de cada uno de los instrumentos archivisticos por
parte del comité institucional de gestibn y desempefio, la divulgacion y
capacitacion de los instrumentos archivisticos a la totalidad de las
colaboradoras y colaboradores de la entidad, la implementacién progresiva de
cada uno de los instrumentos archivisticos de la gestibn documental
institucional; la aplicacion de los instrumentos archivisticos y demas actividades
archivisticas que requiere la gestion documental en la totalidad de los procesos
de la estructura organizacional, para el tratamiento de los documentos desde
su produccion hasta su disposicion final en los Archivos de Gestion, Central e
Histdrico de la entidad.

Asi entendiendo que por un lado la normatividad es de obligatorio cumplimiento
para las entidades publicas, también es pertinente resaltar los beneficios de
contar con la totalidad de los instrumentos archivisticos que direcciona el
Archivo General de la Naciéon, ademas del complemento de normas
internacionales y las Normas Técnicas Colombianas de Icontec en materia de
gestion documental.

Para entrar en contexto el presente plan se formula con base en la Matriz
DOFA (Debilidades — Oportunidades — Fortalezas — Amenazas) de la gestion
documental, la cual surge como producto del Diagnéstico Integral de Archivos
aplicado a la Empresa Social del Estado Salud del Tundama del Municipio de
Duitama — Boyaca, donde se identifica que la entidad no cuenta con los
instrumentos archivisticos, lo cual permite plantear la elaboracién y formulacién
del Plan Institucional de Archivos PINAR para la entidad, instrumento
reglamentado en el DECRETO 2609 de 2012 Articulo 8 Numeral d). Ademas
del Manual de Formulacién del PINAR del A.G.N.
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De esta manera la Empresa Social del Estado procede a fijar las actividades
necesarias para la formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR,
aplicando los pardmetros normativos y técnicos requeridos para este fin,
teniendo en cuenta que este instrumento archivistico resulta indispensable para
la planeacién de estrategias archivisticas que requiere la gestibn documental
de la entidad.

Por lo anterior es importante resaltar que el Plan Institucional de Archivos —
PINAR determinara la planeacion y cronograma de actividades que requiere la
gestion documental en cada vigencia, con el fin de plantear acciones
preventivas, correctivas y de mejoramiento en la administracion de los archivos
y sistemas de informacion de la entidad, ademas del seguimiento al
cumplimiento de las metas archivisticas establecidas a corto, mediano y largo
plazo en el plan de la E.S.E. Salud del Tundama.

Para de esta forma alcanzar los resultados propuestos en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR, y progresivamente armonizar la correcta aplicacién de la
totalidad de los instrumentos archivisticos y del proceso de gestion documental
en la administracibn de los archivos, los sistemas de informacion y los
documentos fisicos y electronicos de la E.S.E. Salud del Tundama desde su
produccién hasta su disposicion final.

Asi el Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa Social del Estado
Salud del Tundama del municipio de Duitama — Boyaca, refleja la planeacién
de los planes y proyectos de Gestion documental que requiere la entidad;
convirtiéendose en un instrumento archivistico relevante que contribuira al
mejoramiento continuo de este proceso y a la implementacién progresiva de los
lineamientos, parametros y requerimientos para la consolidacion de Sistema de
Gestién documental.

5.2CONTEXTO ESTRATEGICO

MISION: Somos una Institucién prestadora de servicios de salud de baja
complejidad reconocida, que promueve el autocuidado y mejora las
condiciones de salud de la comunidad de Duitama, a través de capacidad
técnico cientifica, un equipo humano idéneo y comprometido con el respeto por
la dignidad del ser.
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VISION: Para el afio 2024 la ESE Salud del Tundama sera una Institucion
reconocida por su modelo de atenciéon en salud, promoviendo y mejorando la
gestién clinica excelente y segura, con enfoque humanizado en la prestacion
del servicio, fortaleciendo herramientas tecnoldgicas con orientacién a la
satisfaccion de necesidades del usuario y su familia.

MAPA DE PROCESOS

USUARIDS Y AMILIAS CON
NECESIDADES ¥ ESMECTATRASY
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Fuente: saludtundama.gov.co

VALORES

« Somos honestos: Procedemos siempre con fundamento en la verdad y
con un comportamiento ético, cumpliendo los deberes con transparencia y
rectitud en el desempeno del objeto misional de la E.S.E. Salud del
Tundama, dando ejemplo con nuestras actuaciones.

« Somos respetuosos: Reconocemos, valoramos y tratamos de manera
digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar sus
creencias, labores, procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

« Somos diligentes: Cumplimos con los deberes, funciones y
responsabilidades asignadas de la mejor manera posible, con atencion,
prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
E.S.E. Salud del Tundama.
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« Somos justos: Tomamos decisiones con imparcialidad garantizando
actuaciones ecuanimes, equitativas y razonables ante cada situacion.

« Somos empaticos: Nos esmeramos en escuchar a los demés, comprender
y entender sus problemas y emociones, evitando realizar juicios de valor,
para generar ayuda y actuar en forma positiva frente a las necesidades de
los otros.

« Somos leales: Mantenemos una actitud de pertenencia con la E.S.E. Salud
del Tundama, dando cumplimiento a nuestros principios y valores aun frente
a circunstancias cambiantes o adversas, colocando de forma prioritaria el
bien de la organizacion y siempre favoreciendo el interés general.

« Somos comprometidos: Demostramos con nuestras actuaciones el
cumplimiento de la misién institucional, dando lo mejor de cada uno,
aportando ideas que mejoren los procesos para generar el progreso de la
E.S.E. Salud del Tundama.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

1. Mantener y mejorar la gestion financiera de la instituciéon, promoviendo el
adecuado uso de los recursos.

2. Promover nuestro modelo de atencion como un factor diferencial en la
prestacion de servicios de bajo nivel de complejidad.

3. Fortalecer la gestion clinica con enfoque de riesgos orientado a la seguridad
de nuestros usuarios en su proceso de atencion.

4. Consolidar una cultura humanizada que permita mejorar la percepcion de
satisfaccion del usuario y funcionarios en torno a la institucion.

5. Innovar y preservar el conocimiento institucional a través de la experiencia y
competencia del talento humano vinculado a la institucion.

6. Fortalecer la gestion tecnolégica y fomentar el correcto uso del mismo
acorde a las necesidades de los procesos de la institucién.

7. Fortalecer la implementacion del programa de responsabilidad social dirigido
al comunidad, usuarios y funcionarios de la institucion.
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8. Aprovechar tecnologias de informacién y comunicaciones con el fin de
agregar valor a la atencion de nuestros usuarios y mejorar las herramientas de
gestidén de cara a nuestros funcionarios.

POLITICAS ESTRATEGICAS DE LOS EJES TRAZADORES EN
ACREDITACION:

1.

> wDw

6.

Politica de Humanizacién

Politica de Prestacion del Servicio
Politica de Seguridad del Paciente
Politica de Gestidn de la Tecnologia
Politica de Gestién del Riesgo

Politica de Responsabilidad Social

PRINCIPIOS

Atencion centrada en el ser humano: Estamos atentos a garantizar que la
atencién en salud responda a las necesidades y expectativas de los
usuarios y sus familias, aceptando que la satisfaccion de las personas es un
factor fundamental para la E.S.E. Salud del Tundama.

Trabajo en equipo: Reconocemos que para alcanzar el logro de los
objetivos institucionales es necesario la participacion y aporte de cada
colaborador desde el rol asignado, potenciando las competencias
individuales y articulando el trabajo por grupos de personas segun
asignaciones estratégicas.

Equidad: Brindamos a cada quien lo que necesita segun su condicion sin
ningun tipo de discriminacion resaltando la igualdad entre todos los seres
humanos.

Servicio con Amor: Prestamos todos nuestros servicios con calidad y
calidez, enmarcados en un trato digno y respetuoso por cada persona,
procurando dar y sembrar en cada contacto que realizamos un valor
diferencial.

Excelencia en el ser y hacer: Entendemos que a través del privilegio diario
de nuestro trabajo podemos alcanzar la realizacién personal aprovechando

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
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las oportunidades de servicio y mejorando dia a dia el desempefo de
nuestras actividades.

5.3IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Dentro de las actividades propuestas para la elaboracion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR se adelantdé el Diagnéstico Integral de
Archivos con el fin de determinar la perspectiva general de la situacion
actual de los archivos de la Empresa Social del estado E.S.E Salud del
Tundama, donde se evidencia la existencia de 450 metros lineales en el
Archivo Total del proceso de Gestidon Documental, cuenta con una Tabla de
Retencién Documental la cual a la fecha no se encuentra convalida por
parte del Consejo Territorial de Archivos del departamento de Boyaca, los
inventarios documentales de los diferentes procesos reflejados en el
organigrama y el mapa de procesos, se encuentran desactualizados y en
algunos casos pendiente la elaboracion del mismo diligenciado en el
Formato Unico de Inventario Documental, existe mobiliarios de archivo
(estantes y archivadores) y unidades de conservacion (carpetas y cajas)
para el almacenamiento de los archivos que se producen en soporte papel,
aunado a ello la documentacion cuyo el soporte es magnético y/o
electronico, crea continuamente copias de seguridad de esta informacién
para la preservacion de la documentacién que se produce y almacena.
igualmente la entidad cuenta con el software ASIS para almacenamiento de
la informacién correspondiente de las historias clinicas electrdnicas en la
sede principal de la entidad; teniendo en cuenta lo anterior se carece de la
sistematizacién sin embargo se realiza la historia clinica en magnético y
hay un plan para la realizacién de la misma, por otro lado para las historia
clinicas de las diferentes sedes periféricas se estan realizando de forma
fisica de manera alterna, es decir que tampoco se cuenta sistematizada
falta la vinculacion de los consentimientos informados a las historias clinicas
ya que son parte fundamental de estas, aun no se ha programado el
sistema de fumigacién y desinfeccion de los archivos fisicos el cual
determina el archivo general de la nacién que se debe realizar anualmente
para preservacion y conservacion de todos los archivos.

Después de un analisis y teniendo en cuenta la importancia de la tecnologia
La entidad no cuenta con un software para la gestion documental (archivo
de gestion, archivo central) unicamente se cuenta con esta herramienta
para el historial clinico con un software desde el afio 2009.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
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Se carece de la actualizacion del inventario Unico documental relacionado a
las historias clinicas inactivas, se encuentran en estantes rodantes ubicadas
fisicamente por orden de documentos de menor a mayor las carpetas en su
mayoria se encuentran deterioradas. Actualmente contamos con la
sistematizacién de la historia clinica.

5.4 DOFA
Debilidades:

e La Tabla de Retencién Documental — TRD no se encuentra convalidada
por parte de Consejo Departamental de Archivos.

e El Organigrama se encuentra desactualizado.

e Los Inventarios Documentales estan desactualizados y en algunos
casos esta pendiente su elaboracion.

e La ESE no cuenta con Tabla de Valoracion Documental — TVD.

e La ESE no cuenta con los Instrumentos Archivisticos sefalados en la
normatividad vigente, como el PINAR, PGD y SIC

e Las unidades de conservacién (carpetas) son de baja calidad.

e Capacitacion de la Funcion Archivistica, del proceso de Gestion
Documental y Normatividad.

e La E.S.E. Salud del Tundama no cuenta con Ventanilla Unica de
Correspondencia.

Oportunidades

e Realizar la Actualizacién de la Tabla de Retencion Documenta, y
gestionar los tramites pertinentes para la radicar las TRD y su
metodologia en el Consejo Departamental de Archivos de Boyaca.

e Actualizacion del Organigrama.

e Actualizar el Inventario Documental de los Archivos, y realizar los
Inventarios pendientes del Archivo de Gestion y Archivo Central de la
E.S.E. Salud del Tundama

e Elaborar la Tabla de Valoracion Documental — TVD.

e Elaborar los Instrumentos Archivisticos, PINAR, PGD y SIC para la ESE.

e Mejorar la calidad del suministro de unidades de conservacion (carpetas)
para la E.S.E.

e Capacitacion a los Lideres y colaboradores de ESE, en Normatividad,
Funcion Archivisticas y buenas préacticas de Gestion Documental.

e Fijar los pardmetros normativos y técnicos, para la elaboracién de la
Tabla de Valoracién Documental.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
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Gestionar referenciacion y cotizaciones para la implementacion de la
Ventanilla Unica de Correspondencia.

Fortalezas

La E.S.E. cuenta con Software, para gran parte de la documentacion
que produce.

La E.S.E. cuenta con herramientas tecnoldgicas, como equipos de
cémputo, impresoras, Escaner.

La E.S.E. cuenta con la Infraestructura y el depdsito de archivo para el
proceso de Gestion Documental

La E.S.E cuenta con los recursos fisicos y financieros para el
mejoramiento continuo de los procesos.

La E.S.E. cuenta con el Talento Humano para el mejoramiento de la
Gestion Documental y con los recursos para ampliar el personal

Amenazas

Riesgo de pérdida de informacién

Levantamiento de no conformidades por parte de entes de control o de
acreditacion.

Desgaste Administrativo

Deterioro Documental

Riesgo biolégico.

Sanciones pecuniarias

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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5.5 CALIFICACION FURAG
&
modelo integrado
' l]m de ploneccién
y gestidn

1. Calificacion total:

2. Calficacion por categorias:

RESULTADOS POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

100

80

60

100

il

- 682

POLITICA GESTION DOCUMENTAL

=782

= 15

Estratégico Documental

=70

Tecnoldgico

= 850

Cutural
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5.6 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

En la tabla 1 se detallan los aspectos criticos identificados en la E.S.E. salud

del Tundama con los respectivos riesgos.

Tabla 1. Aspectos criticos y riesgos en la institucion

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

La Tabla de Retencién Documental — TRD no
se encuentra convalidada por parte de
Consejo Departamental de Archivos.

Incumplimiento de la normatividad vigente,
falencias en las Transferencias Documentales

El Organigrama se encuentra desactualizado.

Obstaculizacién para la Convalidacién de las
Tablas de Retencién Documentall

Los Inventarios Documentales estan
desactualizados y en algunos casos esta
pendiente su elaboracion.

Pérdida de informacién, demora en la
consulta y acceso de la informacion.

La E.S.E. Salud del Tundama no cuenta con
Tabla de Valoracién Documental — TVD.

Pérdida de
Normativo

informacion, Incumplimiento

La E.S.E. Salud del Tundama no cuenta con
los Instrumentos Archivisticos sefalados en la
normatividad vigente, como el Plan Insticional
de Archivos - PINAR, Programa de Gestién
Documental - PGD y Sistema Integrado de
conservacién - SIC.

Incumplimiento de la normatividad vigente

Las unidades de conservacion (carpetas) son
de baja calidad.

Deterioro de los documentos producidos en
soporte papel

Capacitacion de la Funcion Archivistica, del
proceso de Gestién Documental y
Normatividad.

Desconocimiento de los  parametros
normativos y técnicos que direcciona el
Archivo General de la Nacion

LaE.S.E. Salud del Tundama no cuenta con
Ventanilla Unica de Correspondencia.

Incumplimientos Normativos

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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5.7ESCALA DE CALIFICACION DE ACUERDO AL RIESGO IDENTIFICADO
FRENTE A CADA EJE ARTICULADOR

Se determind la escala de calificacion de acuerdo al riesgo identificado
frente a cada eje articulador, usando la metodologia del Manual del Archivo
General de la Nacion para la formulacién del Plan Institucional de Archivo —
PINAR y se establecieron los riesgos en una escala de calificacion de
maximo riesgo (8 a 10); alto riesgo (6 a 7), medio riesgo (4 a 5) y bajo
riesgo (1 a 3), estableciendo el puntaje con base a la identificacién del

riesgo.

Tabla 2. Escala de calificacion

MAXIMO

ALTO

8a10

6a’7 4a5 1a3

Nota: la valoracion responde al niumero de requisitos de gestion documental
cumplidos, frente a los solicitados por el Archivo General de la Nacién

5.8 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La priorizacién de aspectos criticos de la gestion documental y los archivos de
la E.S.E. Salud del Tundama consisti6 en determinar de manera objetiva a
través de la Tabla N2 3 el nivel de impacto de los aspectos criticos
confrontados con los ejes articuladores que representan la funcién archivistica.

Ejes articuladores:

e Aspecto critico: En este campo de relacionaron cada uno de los
aspectos que fueron definidos previamente y requieren evaluacién

o Eje articulador: Los ejes articuladores estan formulados con base en
los principios archivisticos dispuestos en el Articulo 4 de la Ley 594 del
2000 estructurado de la siguiente manera.

a) Administracidén de archivos: Involucra aspectos de infraestructura,

presupuesto,

normatividad y la politica, los procesos vy

procedimientos y el personal del talento humano.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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b)

c)

d)

Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la
transferencia, la participacion y la atencion al ciudadano y la
organizacion documental.

Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la
conservacion y el almacenamiento de informacién.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Abarca aspectos de
seguridad de la informacién y la infraestructura tecnol6gica
Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la
armonizacién de la gestiébn documental con otros modelos de
gestion.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Tabla N° 3 Priorizacion

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos

Administracion Acceso ala

ASPECTO CRITICO de la tecnologicos y

de archivos informacion

articulacion

informacion de seguridad

La Tabla de Retencién
Documental — TRD no se
encuentra convalidada
por parte de Consejo
Departamental de
Archivos.

Fortalecimientoy TOTAL

z

35

El  Organigrama se
encuentra 6 5 3
desactualizado.

22

Los Inventarios
Documentales estan
desactualizados y en
algunos casos esta
pendiente su
elaboracion.

41

La ESE no cuenta con
Tabla de Valoracion 6 7 10
Documental — TVD.

32

La ESE no cuenta con
los Instrumentos
Archivisticos sefalados
en la normatividad
vigente, como el Plan
Institucional de Achivos -
PINAR, Programa de
Gestion Documental -
PGD, Sistema Integrado
de Conservacion - SIC,
Tablas de Control y
Acceso - TCA

35

Las unidades de
conservacion (carpetas) 8 7 10
son de baja calidad.

30

Capacitacion de la

Funcion Archivistica, del
proceso de Gestiéon 5 4 5
Documental y
Normatividad.

28

LaE.S.E. no cuenta con
Ventanilla Unica de 7 6 4
Correspondencia.

33

n.

256

TOTAL Z 54 52 60

43

47

5.9FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

La Empresa Social del Estado Salud del Tundama, esta en la disposicion de
aunar esfuerzos para aportar los recursos
implementacién de los parametros normativos y técnicos que direcciones el

Archivo General de la Nacion.

necesarios, para

la
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En la tabla 4 se detalla la valoracién de acuerdo a los ejes articuladores
para cada uno de los aspectos criticos identificados en la Institucién.

Tabla 4. Visién Estratégica

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

La Tabla de Retencion Documental — TRD
no se encuentra convalidada por parte de

\ ) 35 Preservacion de la Informacion 60
Consejo Departamental de Archivos de
Boyaca.
El Organigrama se encuentra - o .
.g g 22 Administracién de Archivos 54
desactualizado.
Los Inventarios Documentales estan
desactualizados y en algunos casos esta 41 Acceso a la Informacién 5
pendiente su elaboracion.
La ESE no cuenta con Tabla de Valoracion . ! -
32 Fortalecimiento y Articulacion 44

Documental = TVD.

La ESE no cuenta con los Instrumentos
Archivisticos sefialados en la normatividad
vigente, como el Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Programa de Gestion 35 Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 43
Documental - PGD, Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, Tablas de Control y
Acceso - TCA

Las unidades de conservacion (carpetas)
para la documentacion producida por la 30
Institucion son de baja calidad.

Capacitacion de la Funcion Archivistica,

del proceso de Gestion Documental y 28
Normatividad.

La ESE no cuenta con Ventanilla Unica de 3
Correspondencia.

5.10 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

En la siguiente tabla podremos encontrar los objetivos estratégicos y los
proyectos asociados a cada uno de los mismos para la E.S.E. Salud del
Tundama.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Tabla 5 Objetivos Estratégico
ASPECTOS CRITICOS / EJES PLANES Y PROYECTOS
ARTICULADORES OBJETIVOS ASOCIADOS

La Tabla de Retencion Documental —
TRD no se encuentra convalidada por
parte de Consejo Departamental de
Archivos.

Realizar la Actualizaciéon de la TRD, vy,
gestionar los tramites pertinentes para la
radicar las TRD y su metodologia en el
Consejo Departamental de Archivos de
Boyaca.

Elaboracion, actualizacion y
ajustes de Tablas de
Retencién Documental - TRD

El Organigrama se encuentra
desactualizado.

Actualizacion del Organigrama.

Elaboracion, actualizaciény
ajustes de Tablas de
Retencién Documental - TRD

Los Inventarios Documentales estan
desactualizados y en algunos casos
esta pendiente su elaboracion.

Actualizar el Inventario Documental de
los Archivos, y realizar los Inventarios
pendientes del Archivo de Gestién y
Archivo Central de la ESE.

Actualizaciény elaboracién de
Inventarios Documentales en
el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID del Archivo
de Gestion y Archivo Central

La ESE no cuenta con Tabla de
Valoracién Documental — TVD.

Elaborar la Tabla de Valoracién

Documental — TVD.

Elaboracion de Tabla de
Valoracion Documental - TVD

La ESE no cuenta con los Instrumentos
Archivisticos sefalados en la
normatividad vigente, como el PINAR,
PGD ySIC

Elaborar los Instrumentos Archivisticos,
PINAR, PGD y SIC para la ESE.

Plan Instituciona de
Archivos,Programa de Gestion
Documental - PGD y Sistema
Ingrado de Conservacion - SIC

Las unidades de conservacion
(carpetas) son de baja calidad.

Mejorar la calidad del suministro de
unidades de conservacién (carpetas)
para la ESE.

Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Capacitacién de la Funcion Archivistica,
del proceso de Gestion Documental y
Normatividad.

Capacitacion a los Lideres 'y
colaboradores de ESE, en
Normatividad, Funcion Archivisticas |
buenas practicas de Gestién
Documental.

Plan de Capacitaciones
Archivisticas

La ESE no cuenta con Ventanilla Unica
de Correspondencia.

Implementar la herramienta informatica
de Ventanilla Unica, articulada con el
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.

Proyecto Ventanilla Unica

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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5.1

FORMULACION DE OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS

En las siguientes tablas se encuentran los Planes y Proyectos que requiere la

Tabla 6 Planes, Programas y Proyectos
Tabla 6.1

entidad para la implementacion de la Gestion Documental, con los indicadores
y recursos necesarios para su planeacion y ejecucion.

[Nombre: Elaboracion y actualizacién de Inventarios Documentales

Objetivo: Mantener actualizados y elaborados los Inventarios Documentales del Archivo Total de la entidad (Archivo de Gestion,

Archivo Central y Archivo Historico)

Alcance: Elaboracion y actualizaciénde Inventarios Documentales, diligenciados en el Formato Unico de Inventario Documental -

FUID

|Responsable del Proyecto: Profesional Geston Documental y Lideres de Procesos de la ESE Salud Tundama

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
Formato Unico de Divulgar en cada uno de
- los procesos el correcto
Adoptar el Formato Unico Inventario Documental diligenciamiento del
p . Gestion Documental | Octubre de 2020 | Noviembre 2020 |aprobado por parte del g "
de Inventario Documental ) ) Formato Unico de
Proceso de Mejoramiento :
continuo Inventario Documental
FUID
La actualizacion de los
Inventarios
Actualizar los Inventarios - . Documentales, deberan
. " Diciembre de |Inventarios documentales e
Documentales del Archivo | Gestion Documental | Febrero de 2021 ) elaborarse utilizando
2021 actualizados ]
Central como herramienta el
Formato Unico de
Inventario Documental
Para la elaboracion de
los Inventarios
. Profesional Gestién Inventarios Elaborados en |Documentales, se
Elaborar los Inventarios " - P :
’ Documental - Auxiliar Diciembre de |el Formato Unico de deberan realizar
Documentales del Archivo - ) .. | Febrero de 2021 N -
administrativo Gestion 2021 Inventario Documental - utilizando como
Central :
documental FUID herramienta el Formato
Unico de Inventario
Documental - FUID
Para la elaboracién de
los Inventarios
Elaborar los Iventarios Inventarios Elaborados en |Documentales, se
Documentales del Archivo Transversal a todos los Febrero de 2021 Diciembre de _ |al Formato Unico da deberan realizar
u v procesos de la entidad 2021 Inventario Documental - utilizando como

de Gestion

FUID

herramienta el Formato
Unico de Inventario
Documental - FUID

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




desarrollo del proyecto

propuesta del Plan Institucional de Archivos.

Talento Humano

Los Lideres de cada
proceso y los
colaboradores que
tengan bajo sumanejo
y custodia documentos
y expedientes.
Interdisciplinar de la
ESE Salud Tundama

El Seguimiento de la elaboracion y actualizacion de los
inventarios documentales en el respectivo Formato Uncio de
Inventario Documental - FUID, estara a cargo del Profesional de
Gestion Documental, el Lider de Sistemas de la Informacion y
Comunicacion Organizacional, Lider de Mejoramiento Continuo,
Lider de Gestion Juridica y Profesional Especializado; ademas
de la importancia de que cada inventario documental este en
cabeza de cada uno de los lideres de proceso.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Aplicar el Formato
Unico de Inventario
Elaboracién del inventario |Documental - FUID en
documental en Formato |la elaboracion del o
o : . : alto 100%
Unico de Inventario inventario documental
Documental - FUID en cada uno de los
Procesos de la ESE
Salud del Tundama
Adherencia de la Aplicar el inventaraio
elaboracion del inventario |documentala a los
documental en el Archivo  |documentos de cada o
. . alto 100%
de Gestiony Archivo uno de los Procesos
Centralde la ESE Salud |de la ESE Salud del
Tundama Tundama
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
LaESE. Salud del Elaporte financiero lo garantiza la entidad, bajo un rubro
Tundama dispondra .y .
de [0S recursos presupuestal inicial, el cual puede ser variable al momento de
Presupuestal L que el proyecto requiera mas recursos durante su ejecucion de
financieros y . .
acuerdo a los tiempos estimados en el mapa de ruta de la
presupuestales para el
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Tabla 6.2

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Conformar el Equipo
Interdisciplinario en la
entidad parala
elaboracion de la Tabla de
Retencion Documental

Profesional Gestion
Documental - Comité
Institucional de Gestion
y Desempefio

Agosto de 2020

Diciembre de
2020

Cronograma de trabajo
para la Recoleccion de
Informacién, en cada uno
de los procesos que
conforman la estructura
oganico - funcional de la
entidad

La Tabla de Retencion
Documental - TRD,
debe ser elaborada por
el equipo
interdisciplinario de la
E.S.E. Salud del
Tundama, sera
conformado por
profesionales de la
entidad: Lider de
Gestion Documental,
Lider de Sistemas de la
Informaciény la
Comunicacién
Organizacional, Lider de
Mejoramiento Continuo,
Lider de Gestion Juridica
y Profesional
Especializado.

Elaborar los Cuadros de
Clasificacion Documental.

Profesional Gestion
Documental - Comité
Institucional de Gestion
y Desempefio

Febrero de
2021

Mayo de 2021

Cuadros de Clasificacion
documental

La elaboracién de la
Tabla de Retencién
Documental, debera
llevarse a cabo a partir
de los cuadros de
clasificacion
documental, siguiendo la
estructura organico-
funcional de la entidad.

Elaborar las Tablas de
Retenciéon Documental.

Lider de Gestion
Documental y equipo
interdisciplinario

Mayo de 2021

Junio de 2021

Propuesta de Tabla de
Retencion

Tener en cuenta los
criterios para la
elaboracién como:
idoneidad, Analisis
contextual, trazabilidad y
control.

Recoleccion de firmas
responsables

Profesional Gestion
Documental y
Profesional
Especializado

Junio de 2021

Junio de 2021

Formatos de Tabla de
Retencién Firmados

Firmas Responsables.
Las Tablas de Retencién
Documental — TRD y las
Tablas de Valoracién
Documental - TVD
deberan ser firmadas
por la Profesional
Especializado, y por el
Profesional de Gestion
Documental de la
entidad.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion

por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Aprobacién de la Tabla de

Profesional Gestion
Documentall, y Comité

Acto Administrativo de
aprobacion de las Tablas
de Retencién Documental,

Para la aprobacion de
las Tablas de Retencién
Documental, es
indispensable contar
con la participaciony el
criterio de cada uno de
los Lideres de los
Procesos de la entidad.
la Aprobacion de las

- o . | Juniode 2021 | Juliode 2022 |por parte del Comité Tablas de Retencion
Retencion Documental Institucional de Gestion o .
N Institucional de Gestiony  [Documental — TRD
y Desemperfio - .
Desempefio, aprueban las |deberan ser aprobadas
TRD por el Comité
Institucional de Gestiony
Desemperio, y su
sustentacion debera
quedar
consignada en el acta
del respectivo comité.
La Profesional
Especializado
Oficio de radicacion ante presentera las Tabla de
el Consejo Territorial de Retencion Documental -
Presentacion de las Tablas|Profesional NSel TRD , a la instancia
de Retencién Documental [Especializado y Lider Archivos del competente para su
) peaial, y Julio de 2021 | Agosto de 2021 | Departamento de Boyaca, petente par
- TRD para evaluacion de Gestion . |evaluacion técnica y
. o con la Tabla de Retencion g
técnica y convalidacién.  |Documental convalidacion, dentro de
Documental y sus . .
; los treinta (30) dias
respectivos anexos PN
habiles siguientes a su
aprobacion.
Realizar seguimiento,
Implementacion Presentacion sobre acompafiamieto y
a Fl)icacién de Ta}tI)Ias de |GestionDocumentaly | Noviembre de | Diciembre de metodologia de apiicacién control de aplicacién de
Rp tencion D @ |equipo interdiscipiinar 2021 2021 de la Tabla de Retencion (las Tablas de Retencion
elencion ocumenta Documental Documental de la ESE
Salud del Tundama.
Las Tablas de Retencion
Profesional Gestion Documental - TRD
Documental - Lider Acto adminisirativo de deberan publicarse enel
Publicacionde las Tablas [Gestionde la Diciembre de | Diciembre de o sitio web de la entidad
. ) publicacion de las Tablas )
de Retencion Documental |Informaciony la 2021 2021 . respectiva y mantenerse
o de Rentencién Documental )
Comunicacion endicho
Organizacional sitio permanentemente.

por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Aplicar a los
Tablas de Retencion documentos fisicos y
Documental electronicos de cada alto 100%
Implementadas uno de los procesos
de la entidad.
Divulgary
Adherencia de la retroalimentar la
aplicacion de la Tabla de |aplicacién de la Tabla
Retencion Documental en |de Retencion alto 100%
el Archivo de Gestiony Documental, a los
Archivo Central de la ESE |documentos fisicos y
Salud Tundama electronicos de los
procesos de la entidad
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
La E.S.E. Salud del
Tundama dispondra
de los recursos
financieros y
presupuestales para el | Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal
desarrollo del proyecto| inicial, el cual puede variar al momento de que el proyecto
Presupuestal de elboraciénde Tabla| requiera mas recursos durante su ejecucion de acuerdo a los
de Retencion tiempos estimados en el mapa de ruta de la propuesta del Plan
Documental - TRD, el Institucional de Archivos.
cual debe ser
presentado en el Plan
Anual de
Adquisiciones - PAA
Equino terdisciol Lider de Gestion Documental, Lider de Sistemas de la
QUipo MCTCISCIPINAT o macion yla Comunicacion Organizacional, Lider de
Talento Humarnio delaE.SE. Salud Mejoramiento Continuo, Lider de Gestion Juridica y Profesional
Tundama Especializad
pecializado.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Tabla 6.3

|Nombre: Proyecto de Elaboracion de Tabla de Valoracién Documental - TVD

Objetivo: Elaborar las Tablas de Valoracion Documental, para la organizacién, administracion y disposicion final de la
documentacion fisica y electronica en la entidad

Alcance: Tablas de Valoracion Documental - TVD, se deben elaborar y aplicar acorde con lo establecido en la Ley 594 del
2000, el Decretro 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 004 de 2019. Las Tablas de Valoracién Documental se deben
elaborar y aplicar para la organizacion del Fondo Documentale Acumulado de la E.S.E. Salud del Tundama.

|Responsable del Proyecto: Profesional de Gestion Documental y equipo interdisciplinar de la E.S.E. Salud del Tundama

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Conformar el Equipo
Interdisciplinario en la
entidad para su
elaboracion

Profesional Gestion
Documental y equipo
interdisciplinario

Noviembre de
2020

Junio 2021

Inventario Documental del
Fondo Documental
Acumulado, en estado
natural

Tas 1aplas de
Valoracién Documental,
deben ser elaboradas
por un equipo
interdisciplinario,
conformado por
profesionales en
diferentes disciplinas
como la
archivistica,historia,
sistemas de
informacion,
derecho,administracion
publica, medicina, entre
otras. Para el caso
puntual de la E.S.E.
Salud del Tundama
estara conformado por
el profesional de Gestion
Documental, Lider de
Sistemas de la
Informaciény la
Comunicacion
Organizacional, Lider de
Mejoramiento Continuo,
Lider de Gestion Juridica

y Profesional
C inli A

Elaborar los Cuadros de

Clasificacion Documental.

Profesional Gestion
Documental y equipo
interdisciplinario

Agosto de
2021

Septiembre
de 2021

Cuadros de Clasificacion
documental

La elaboracién de las
Tablas de Retencion
Documental, debera
llevarse a cabo a partir
de los cuadros de
clasificacion
documental, siguiendo la
estructura organico-
funcional de la entidad.

Elaborar las Tablas de
Valoraciéon Documental.

Gestion Documental y
equipo
interdisciplinario

Octubre de
2021

Noviembre
de 2021

Propuesta de las Tablas
de Valoracién Documental
TVD

Tener en cuenta los
criterios para la
elaboracién como:
idoneidad, Analisis
contextual, trazabilidad y
control.

Recoleccion de firmas
responsables

Gestion Documental y
Profesional
Especializado

Diciembre de
2021

Diciembre de
2021

Acto Administrativo ,en
donde el Comité
Institucional de Gestiony
Desempefio aprueba las
Tablas de Valoracion
Documental con sus
respectivas firmas.

Firmas Responsables.
Las Tablas de
Valoracién Documental
— TVD deberan ser
firmadas por el
Profesional
Especializado, y por el
responsable del area
gestion documental de la
entidad.

por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Para la aprobacién de
as Tablas de Valoracion
Documental, es

Acto Administrativode .
., importante contar conla
aprobacion de las Tablas L o
Gestion Documental, y de Valoracion Documental paricipaciony el citerio
Aprobacion de la Tabla de o ..o | Diciembre de [Diciembre de .. |decadaunode los
)8 Comité Institucional de por parte del Comité .
Retencion Documental ., - 2021 2021 y -, Lideres de los Procesos
Gestiony Desemperio Institucional de Gestiony . )
) de la entidad. Deberan
Desempefio, aprueban las
ser aprobadas por el
VD D
Comité
Institucional de Gestiény
Desempefio.
La Profesional
Especializado,
presentara las Tablas de
N o Retencion Documental -
Oficio de radicacionante [1Rp o Tablas
el Gonsejo Territorial d& | 4e Valoracion
Presentacion de las Tablas|Profesional Archivos del Documental=TVD. a la
de Retencion Docum’ental Espec!allzado V| Enero de 2022 Febrero de | Departamento de Boyacd, (instancia competente
- TRD para evaluacion  |Profesional de Gestion 2022 |conlas Tablas de para su evaluacion
téenica y convalidacion. | Documental Valoracion Documental  |i4onica y
con SUS respecivos convalidacién, dentro de
anexos los treinta (30) dias
habiles siguientes a su
aprobacion.
Preseniacion sobre Realizar seguimiento,
Implementaciony Profesional Gestion . . .., |acompanamieto y
L . Agostode | Diciembre de [metodologia de aplicacion e
aplicacion de Tablasde  |Documental y equipo 2020 2022 |de laTabla de Valoracién control de aplicacion de
Valoracion Documental  |interdisciplinario las Tablas de Valoracion
Documental - TVD
Documental de la ESE
Salud del Tundama.
Las Tablas de
Valoracion Documental
Gestion Documental - - TVD deberan
Publicacién de las Tablas Lider Ge's,tlon dela Diciembre de |Diciembre de Actq adm,|n|strat|vo de |publicarse enlel sitio
L, Informaciényy la publicaciénde las Tablas [web de la entidad
de Valoracion Documental o 2022 2022 ., .
Comunicacion de Valoracion Documental {respectiva y mantenerse
Organizacional endicho
sitio permanentemente.

por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
» Aplicar en cada uno de
Tablas de Retencion P
los Procesos de la o
Documental alto 100%
ESE Salud del
Implementadas
Tundama
Aplicar la Tabla de
: Valoracion
Adherencia de la
L Documental a los
aplicacién de las Tablas .
- expedientes que
de Valoracion Documental - . o
: custodia el Proceso de alto 100%
TVD enel Archivo Central .
Gestion Documental
de la E.S.E. Salud )
Tundama (Archivo Central) de la
E.S.E. Salud del
Tundama
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
La E.S.E. Salud del
Tundama dispondra
de los recursos
financieros y Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro
presupuestales para el o )
presupuestal inicial, el cual puede variar al momento de
desarrollo del proyecto .
Presupuestal g que el proyecto requiera mas recursos durante su
de elaboraciondelas | . 7 . .
.. |ejecucion de acuerdo a los tiempos estimados en el mapa
Tablas de Valoracion o )
de ruta de la propuesta del Plan Institucional de Archivos.
Documental, el cual
debe ser presentado
enel Plan Anual de
Adaquisiciones - PAA
Profesional Gestion Documental, Lider de Sistemas de la
Equino terdisciol Informacion y la Comunicacion Organizacional, Lider de
Talenio H dqflpésr:geé ||sc(:j|p|nar Mejoramiento Continuo, Lider de Gestidn Juridica y
alenio Humano Te 3 al Profesional Especializado y demas apoyo de talento
undama jhumano que requiere el desarrollo del proyecto de
elaboracion de Tabla de Valoracion Documental.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Tabla 6.4

[Nombre: Programa de Gestion Documental

Objetivo: Elaborar el Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta la formulacion de los 7 pasos para la formular el PGD; asi
mismo los procesos establecidos en el Decreto 2609 de 2012 (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, transferencias,
Disposicion de Documentos, preservacion a largo plazo, valoracion) y Decreto 1080 de 2015.

Alcance: Empieza con la Elaboracion del Programa de Gestion Documental, y va hasta su implementacion y aplicacion a todos los
procesos de la estructura organica de la ESE Salud del Tundama.

|Responsable del Plan: Todos los procesos de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama.

implementacion

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
concientizar a los
Lideres y colaboradores
de los Procesos de la
Diagnosticar la Diagnostico integral De entidad sobre la
Ges%ion Lider de Gestién Archivos, el cual permitira importancia de
Documental de la Documental. Equipo Agosto 2020 Septiembre 2020 |identificar y evaluar los participar y contribuir en
Entidad Interdisciplinario del PGD aspectos criticos de la gestion |la elaboracion,
documental de la entidad. implementacién y
aplicacion del Programa
de Gestion Documental -
PGD.
Informe requerimientos de la
Gestion Documental, (
Administrativos, Econémicos,
Tecnolégicos, Normativos, .
- . h Los requeremientos de
Identificar los Gestion del Cambio), Enel -
requerimientos de lan de compras de la actual Gestion Documental
quertm Lider Gestién Documental Octubre 2020 Octubre 2020 [P ; P seran informados en
la Gestion vigencia se incluyeron los Comité Institucional de
Documental elementos, suministros y - -
- Gestion y Desempefio
talento humano requerido para
el Proceso de Gestion
Documental de la vigencia
2021
Prpcgsps, segun Ia§ 9tapas " |La elaboracién del
Principios,caracteristicas, -2
C Programa de Gestion
requisitos y metadatos
) Documental - PGD se
establecidos en el Decreto elabora con base en los
2609 de 2012 y a partir del - : .
Formular los ! lineamientos normativos
rocesos de la contexto funcional de la Técnicos del Archivo
proces Lider Gestion Documental Noviembre 2020 Diciembre de 2021 |entidad, se deben formular: y L
Gestion ) " General de la Naci6n, no
(Planeacion, Produccién,
Documental It . obstante acorde con la
Gestion y tramite, . o
S . Guia Para la elaboracion
organizacién, transferencias, : -
. o del PGD que direcciona
disposicion de documentos, "
. el Archivo General de la
preservacion a largo plazo, Nacion
valoracion, ’
Las fases de
implementacién
direccionaran el
desarrollo progresivo
Fases de implementacion ( para la implementacion
Definir las fases de Lider Gestién Documental Enero de 2021 Mayo de 2021 elaboracion, ejecucion, del Programa de

seguimiento y mejoramiento
continuo)

Gestion Documental;
estas fases seran
socializadas y
concertadas en comité
institucional de gestiény
desempefio.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Elaborar y actualizar
programas especificos como(
Normalizacion de formas y

Las entidades que lo
requieran, definiran

pagina web de la entidad, para
su divulgacion y consulta.

formulario electronico, programas en aspectos
documentos vitales 0 especiales,

Establcer escenciales, Gestion de relacionados conlos

programas Lider Gestion Documental Mayo de 2021 Junio de 2021 ’ . ) . .

» documentos electronicos,  |tipos de informaciony

especificos ) .
Programas de Archivos documentos, asi como
Descentralizados, Reprografia, {los sistemas , medios y
Documentos Especiales, Plan |controles asociados a su
Institucional de Capacitacion, [gestion.
Auditoria y Control.

EnelMarcodela
politica de eficiencia
administrativa, la gestion
documental se debe

Amonizar conel articular con: EIModelo
odelo ntearado Armonizar el PGD conel Integrado de Planeacion
g Gestion Documental Julio de 2021 Agosto de 2021 [modelo de planeacion o y gestion, plan

de planeaciony . . SR
: gestion de la entidad estrategico institucional,
gestion S

plande inversion, plan
de accion anual, Plan
Institucional de Archivos -
PINAR, otros modelos
de gestion.

Aprobar mediante Acto
y Administrativo en el Comité
Gestion Documental - L y
Publicaciondel  [Sistemas de la Informacion hstiucioalde Gestony
o Septiembre de 2021 | Octubre 2021 | Desemperio, y posteriormente
PGD yla Gomunicacion L
- la publicacion del PGD, en la
Organizacional

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




Presupuestal

La E.S.E. Salud del
Tundama dispondra de los
recursos financieros y
presupuestales para el
desarrollo del proyecto de
elaboracion del Programa
de Gestion Documental, el
cual debe ser presentado
en el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA

Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal inicial, el cual

puede variar al momento de que el programa requiera mas recursos

durante su ejecucion de acuerdo a los tiempos estimados en el mapa de

ruta de la propuesta del Plan Institucional de Archivos.

Talento Humano

Equipo Interdisciplinar de la
ESE Salud Tundama

Profesional Gestion Documental, Lider de Sistemas de la Informaciony
Comunicacién Organizacional, Lider de Mejoramiento Continuo, Lider de

Gestion Juridica, Lider de Gestion financiera, Lider Gestion Planeacion
Organizacional, Lider Talento Humano, Lider Gestién de Evaluaciony
Contro, Gestion Gerencial y Profesional Especializado.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion

por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama
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Justificacion de la inversion
ara la formulacion
Costos del PGD paraia / afto 100%
ejecucion del Programa de
Gestion Documental.
. Tiempos de ejecucion del
Planeacion del » 5
Programa de Gestion alto 100%
PGD
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Tabla 6.5

ACTIVIDAD Responsable | Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Acto Administrativo
Conformar el equipo endonde quede Captar el interes de las y
interdisciplinar, conformado el los lideres de los
responsables de los roles| Comité Institucional equipo de frabajo  |Macroprocesos y
y actividades para la de Gestiony Enero de 2021 Febrero de 2021  [que elaboraraen | Procesos, por apoyar y
elaboracion del desempefio conjunto el programa |colaborar en la realizacion
Programas de de Conservacion  [del Sistema Integrado de
Conservacion Preventiva Preventiva de la conservacion - SIC.
entidad
Realizar Diagnostico Analizar el Diagnostico
Documental a los Integral de Archivos enel
programas de Informe con la Comité Institucional de
gonservacion Gestion Documental | Marzo de 2021 Abril de 2021 ellaborac[on del Gestiony Desempefo,
preventiva,con el fin de Diagnostico para fortalecer y
identificar debilidades, Documental argumentar las
oportunidades, fortalezas debilidades,oportunidades
y amenazas Jfortalezas y amenazas.
. aprobar y analizar la
Realizar propuesta del (Siii?:;;r;?ggu;emal, Propuesta del propuesta de este
programa de Informacion y la Mayode2021 |  Juniode2oq  |Programade programa en Gomite
capa.u.tgmoln y Comunicacion capapqgcmp y Institucional de Gestiony
sensibilizacion Orgarizacional sensibilizacion Desempefio, para su
aplicacion y divulgacion
Realizar propuesta del Gestion Documental aprobar y analizar la
programa d.e inspeccion Gestién Gerencialy ' Propuesta del propuesta de este‘ )
ymantenimientode |5 hn e Juiode2021 | Agostode2op1  |Programade programa en Comite.
sistemas de Planeacion inspecciony Institucional de Gestiény
almacenamiento e Organizacional mantenimiento Desempefio, para su
instalaciones fisicas. aplicacion y divulgacion
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Propuesta del ,
' ., aprobar y analizar la
Realizar propuestadel | Gestion Documental, programa de
. . . propuesta de este
programa de Gestion Gerencial y Saneamiento roarama en Comité
Saneamiento ambiental: |Gestiénde Julio de 2021 Agostode 2021 |ambiental: prograr L,
o o o L Institucional de Gestiony
desinfeccion,desratizacio Planeacion desinfeccion, .
. . . o Desempefio, para su
ny desinsectacion Organizacional desratizaciony A .
. . aplicacion y divulgacion
desinsectacion.
, Gestion Documental, Propuesta del aprobary analizar la
Realizar propuesta del . .
rograma de Monitoreo y Gestion Gerencial y programa de propuesta de este
P . Gestionde eptiembre de 202 Octubre de 2021 |Monitoreo y control ~ programa en comité de
control de condiciones o L . o
) Planeacion de condiciones archivo, para su aplicacion
ambientales . . , .
Organizacional ambientales. y divulgacion
' Gestion Documental y aprobar y analizarla
Realizar propuesta del Sistemas de |a Propuesta del propuesta de este
programa d? Informaciony la Noviembre de 202] Diciembre de 2021 programa d? programa en Comltg,
Almacenamiento y re- Comunicacion Almacenamiento y re-| Institucional de Gestiony
almacenamiento o almacenamiento Desempefio, para su
QOrganizacional A .
aplicacion y divulgacion
Propuesta del aprobary analizar la
Realizar propuesta del programa de propuesta de este
programa de.Prevencmn Gest!gn Documgntal Y| Enero de 2021 Febrero de 2021 Prevenmop de programa en Comng,
de emergencias y Gestion Gerencial emergencias y Institucional de Gestiony
atencion de desastres atencionde Desempefio, para su
desastres aplicacion y divulgacion
Presentacion sobre  |Hacer seguimiento y
la metodologia usadacontrol de los programas
basadaenla de conservacion
Gestion Documental, normatividad preventiva del Sistema
Socializaciony Sistemas de archivistica, del Integrado de
retroalimentaciondel | Informaciony acuerdo 06 de 2014, [Conservacion por parte
programas de Comunicacion articulo 6 parala  [delarea de archivoy
conservacion preventiva |Organizacional Marzo de 2021 Mayo de 2021 elaboracion del sistemas y tecnologia,
atodas las Gestion Gerencial y programas de Direccion
dependencias de la Gestionde conservacion Administrativa, Infraestructu
entidad Planeacion preventiva, para su |ra, encaso de que este
Organizacional respectiva requiera actualizarse,
aplicaciony debido a nuevas
retroalimentacionen |necesidades de la
la entidad. entidad.
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
Justificacion de la
inversionen la
Costos del Plande  [formulaciony
. N B alto 100%
Conservacion Preventiva |ejecucion del Plan de
Conservacion
Preventiva
Tiempos de
Planeacion del Programa | ejecucion progresivos
de Conservacion del Programa de alto 100%
Preventiva Conservacion
Preventiva
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
LaE.S.E. Salud del
Tundama dispondra
delosrecursos | Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal
financieros y inicial, el cual puede variar al momento de que el programa
Presupuestal presupuestales para |  requiera mas recursos durante su ejecucion de acuerdo a los

el desarrollo del | tiempos estimados en el mapa de ruta de la propuesta del Plan

proyecto del Sistema Institucional de Archivos.
Integrado de
Conservacion
Equipo Lider de Gestion Documental, Lider de Sistemas de la
Talento Humano | Interdisciplinar de fa | - Informacion y la Gomunicacion Organizacional y Profesional
ESE Salud Tundama Especializado.
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Tabla 6.6

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Profesional
Diagnostico de Gestion Diagostico de . .
sequridad de la Documental, sequridad de la Revisar, analizary
; ) Lider Sistemas Enero de 2021 Febrero de 2021 |. . actualizar el diagnostico
informacion enlas L informacionen la .
. de Informaciony ! anualmente en la entidad
dependencias o entidad.
la Comunicacién
Organizacional
Encuesta sobre el ng;gzal Encuesta sobre
manejo y volumen manejo y volumen de ) .
de informacion de Documental, informacion de Revisar, analizar y
Lider Sistemas | Marzo de 2021 Abril de 2021 actualizar la encuesta
documentos - documentos .
’ de Informaciony ) anualmente en la entidad.
electronicos y o electronicos y otros
la Comunicacién
otros soportes o soportes
Organizacional
Profesional
Consultar sobre el Gestion Informe sobre el estado ) ) )
: Revisar y analizar el informe
tipo y estado actual| Documental, actual en hardware( en Comité Institucional de
de hardware y Lider Sistemas Mayo de 2021 Junio de 2021 Equipos) y Software( . -
- . Gestiény Desempefio de la
software enla de Informaciony Sistemas) enla entidad
entidad la Comunicacién entidad
Organizacional
Elaborar la
propuesta del
Proyecto de
Seguridad de
Informacion
teniendo en cuenta
los aspectos del
programa
Gobierno en
Linea,(Definicion Propuesta del proyecto
del Marco de Profesional de seguridad de la ) )
) . . . } Revisar, analizar y aprobar
Seguridad y Gestion informacion, teniendo
o la propuesta del proyecto
privacidad de la Documental, en cuenta los aspectos de Sequridad de la
informaciony de Lider Sistemas Julio de 2021 Septiembre de 2021|del programa de ou! o
) . : . Informacion, en comité
los sistemas de de Informaciony Gobiermno enLineadel |, ..~ .
. ) o L institucional deGestiony
informacion, la Comunicacién Ministerio de - .
. o ; Desemperio de la entidad.
Implementacion del| Organizacional Tecnologias y
Plan de Seguridad Comunicaciones.
y privacidad, de la
informaciony de
los sistemas de
informacion,
,monitoreo y
mejoramiento
continuo) del
Ministerio de
Comunicaciones
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
Retorno de la
inversionen la
Costos del Proyecto |formulaciony
de Seguridad de la |ejecucion del alto 100%
Informacion. Proyecto de
Seguridad de |a
Informacion.
Tiempos
Planeacion del .p. y
movimientos del
Proyecto de
_ Proyecto de alto 100%
Seguridad de la _
_ Seguridad de la
Informacion .
Informacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
LaE.S.E. Salud
del Tundama
dispondra de los , . ,
precursos Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal
financieros inicial, el cual puede variar al momento de que el programa
Presupuestal J requiera mas recursos durante su ejecucion de acuerdo a los
presupuestales | . )
tiempos estimados en el mapa de ruta de la propuesta del Plan
para el desarrollo . ;
Institucional de Archivos.
del proyecto de
Seguridad de la
Informacion.
Equipo Lider de GestionD | Lider de Sistemas de la hformacic
erdisciplinar ider de Gestion Documental, Lider de Sistemas de la Informacion
Talento Humano y la Comunicacion Organizacional, Lider de Mejoramiento
de la ESE Salud . ) "
Continuo y Profesional Especializado.
Tundama
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Tabla 6.1

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Organizar los
documentos Lider de
fisicos y Gestion .
electronicos, Documental, Cuadro de Clasificacion ESt.a adiividad es permarerie, .

) : : - teniendo en cuenta que cada afio,
incluyendo sus Lider Sistemas Diciembre de |Documental, en donde se . ) )

. Enero de 2021 ; . : se sugiere revisar, actualizar, los
metadatos a de Informacion 2025 evidencie la produccion 10ces0s. procedimientos &
traves de yla documental de la entidad P P L
cuadros de Comunicacion instrumentos archivisticos.
clasificacion Organizacional
documental
Establecer plazos
de conservaciony
eliminacion para Lider de Tablas de Retenciony
la informaciony Gestion Valoracién Documental, en Esta actividad es permanente
los documentos Documental, donde esten establecidos ) P "

: . . - X ! teniendo en cuenta que cada afo,
electronicos de | Lider Sistemas Diciembre de |los tiempos de retenciénen |~ "~ : .

, .. | Enerode 2021 o es indispensable revisar, actualizar
archivo entablas | de Informacién 2025 cada fase del ciclo vital del aiustar las TRD v TVD. acorde a
de retencion yla documento, asi como I);sjcambios Ue sy ufran ia entidad
documental (TRD)| Comunicacién tambien los de g
ytablas de Organizacional conservacion.
valoracion
documental (TVD)

E]eCL.Jta.r prqcesos leerfje Acta de Eliminacion
de eliminacion Gestion . e

arcial o Documental Documental, de acuerdo a |Citar al Comité Institucional de
P , , ’ L los procedimientos y Gestion y Desempefio de la
completa de Lider Sistemas Diciembrede |, "~ """ . ) .

.| Enerode 2021 disposicion final de la entidad, para revisar el acta de
acuerdo conlos | de Informacion 2025 . . ) o .
fiempos yla informacion, establecidos |eliminaciony procedimiento de la
establecidos en | Comunicacion enlas TRD de cada disposicion final de la informacion.
lasTRDOTVD | Organizacional dependencia de la entidad.

Garantizar la

autenticidad de Lider de rocedimiento de

los documentos Gestion Zi italizacion e indexacion Citar al Comité Institucional de
de archivo y la Documental, 9 Gestion y Desempefio de la

. ) . . - de documentos en donde . ,

informacion Lider Sistemas Diciembre de . entidad, para revisar el

.| Enerode 2021 garantize los aspectos de o .
conexa de Informacion 2025 autenticidad. metadatos. en procedimiento de Digitalizacion de
(metadatos) a los yla el ciclo de vi;ja de "~ |informacion, durante el ciclo vital
largo del ciclo Comunicacion documento del documento.
vida del Organizacional '
documento.
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Lider de
Mantenerla y
. Gestion
Integridad de los . . .
Documental, Cuadro de clasificacion  [revisiony actualizacion
documentos o .
nediarte Lider Sistemas Enero de 2021 Diciembre de |documental, Tablasde ~ [permanente de las
. de Informacion 2025 |Retenciony Valoracion  [TRD,TVD,CCD, asi como tambien
agrupaciones L
yla documental. de sus procesos y procedimientos.
documentales en o
: | Comunicacion
series y subseries L
Organizacional
Dar continuidad enla
pagina web de la entidad
Permitir y facilitar del cargue enellink Informar al Comité Insfitucional de
elaccesoy Lider de "Transparencia y Acceso a |Gestiony Desempefio integrado al
disponibilidad de | Gestion la Informacion Plblica" de - |Comité Institucional de Gestiony
los documentos | Documental, acuerdoa laley1712de  |desempefio de la ESE Salud del
de archivo, por  [Lider Sistemas Diciembre de |acceso y transparencia de [ Tundama, a los procesos de
.| Enero de 2021 . : . y
parte de fa de Informacion 2025 |informacion, del congreso a |sistemas de fa Informaciény
ciudadania y de la yla la republica, endonde | Comunicacion Organizacional y
propia entidad, | Comunicacion pueden consultar los Gestion Gerencial acerca de cada
cuandosean [ Organizacional instrumentos archivisticos, - [una de las publicaciones que se
requeridos. activos de informacion que |carguen en el sitio WEB
ha producido la entidad,
entre otros aspectos
Preservar los
documentos y sus
agrupaciones Lider de Citar al Comité Institucional de
documentles,en | Gestion , Gestiony Desemperio de la
; . Realizar una propuestade |~ .
series y subseries| Documental, . entidad, alas areas de sistemas y
- . plan de conservacion - -
alargoplazo,  |[Lider Sistemas Diciembre de . |direccion administrativa, para
. . .| Enerode 2021 documentaly preservacion | .
independiente | de Informacidn 2025 iy . revisar, analizar , y aprobar los
digitaly sus respectivos
mente de los yla planes , programas y proyectos de
L o programas g .
procedimientos | Comunicacion preservacion digital y conservacion
tecnologicos | Organizacional documental.
utiizados para su
creacion
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
La E.S.E. Salud
del Tundama
dispondra de
Costos del los recursos
Proyecto e financieros y
|mplementa0|on presupuestales alto 100%
del Sistema de |para el
Gestion desarrollo del
Documental proyecto del
Sistema
Integrado de
Conservacion
Planeacion del T!empg,s de
ejecucion del
Proyecto del Proyecio de
sistema de . alto 100%
gestion Slste_r'na de
Gestion
documental
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
LaE.S.E. Salud
del Tundama
dispondra de
los recursos
financieros y | Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal
presupuestales | inicial, el cual puede variar al momento de que el programa
Presupuestal para el requiera mas recursos durante su ejecucion de acuerdo a los

tiempos estimados en el mapa de ruta de la propuesta del Plan
Institucional de Archivos.

desarrollo del
proyecto del
Programa de
Sistema de
Gestion
Documental.

Equipo
Interdisciplinar
de la ESE
Salud Tundama

Lider de Gestién Documental, Lider de Sistemas de la
Informacion y la Comunicacion Organizacional, Lider de
Mejoramiento Continuo y Profesional Especializado.

Talento Humano

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama. Prohibida su Reproduccion
por cualquier medio, sin previa autorizacion de la Empresa Social del Estado Salud del Tundama




E.S.E. Salud
del Tundama

_ APOYO
GESTION DOCUMENTAL

GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION ORGANIZACIONAL AGICOpl05-220
SISTEMA DE GESTION MEJORAMIENTO VERSION 1
CONTINUO Y GESTION DE EVALUACION Y FECHADE | 1g0ao0o
CONTROL APROBACION
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PAG. 41 DE 44

ACKEOIEACION
INSALUD

bl

Tabla 6.7

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Crear la Unidad de
Correspondencia en la
entidad

Gestion Documental,
Gestiénde la
Informaciény la
Comunicaciéon
Organizacional,
Secretaria de
Gerencia y SIAU

Enero de 2021

Febrero de 2021

Acto Administrativo en
donde se crea la
Unidad de
Correspondencia y se
integra a la estructura
organica de la entidad

Gestion Documental,
Gestionde la

Procedimientos,
procesos , formatos

proceso de
correspondencia

Organizacional,
Secretaria de
Gerencia y SIAU

Crear Procedimientos 9 para las
ara la radicacion de Informacion y la comunicaciones
P L Comunicaciéon Marzo de 2021 Mayo de 2021 -
comunicaciones o oficiales,
- Organizacional, .
oficiales . correspondencia
Secretaria de enviada, recibida y por
Gerenciay SIAU ) oayp
correo electronico
Gestion Documental,
Gestién de la procedimiento y
Implementar un Control | Informaciény la ) formatos para el
e o Septiembre de
de las comunicaciones | Comunicacion Agosto de 2021 2021 control de las
oficiales Organizacional, comunicaciones
Secretaria de oficiales
Gerencia y SIAU
Gestién Documental, hacer un estudio de
L mercado y
Compra e Gestion de la o
) . 9 cotizaciones con
implementacion de Informaciény la . -
o Noviembre de Diciembre de |proveedores de
software con el modulo |Comunicaciéon .
; o 2021 2021 software de gestion
de ventanilla de Organizacional,
. ) documental, en donde
correspondencia. Secretaria de )
. incluya el modulo de
Gerenciay SIAU .
correspondencia
Aplicar las normas
relativas a la
permanencia y la
durabilidad de los
Gestion Documental, soportes, tales como
Pautas de Gestiénde la la NTC 4436 para
Conservacion Informaciény la - papel y la NTC 2676
o Diciembre de -
Documental en el Comunicacién 2021 Enero de 2022 |aplicable a los

soportes digitales. "
Cartuchos de disco
flexible de 90mm. (3.5
pulgadas),
Caracteristicas
dimensionalesfisicas,
y magneticas
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
La E.S.E. Salud del
Costos del Proyecto e Tundama dispondra
: : de los recursos
implementaciondel |, :
: ) financieros y alto 100%
Sistema De gestion
presupuestales para el
documental
desarrollo del proyecto
de Ventanilla Unica
Tiempos de
Planeacion del e]riciz(;oged;
Proyecto del sistema proyect alto 100%
: herramienta
de gestion documental |. . .
informatica Ventanilla
Unica
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
El'aporte inicial s un
resupuesto estimado . . .
Presip Este aporte lo garantiza la entidad, bajo un rubro presupuestal
de alrederdorde § | .. .
160,000,000 de inicial, el cual puede variar al momento de que el programa
Presupuestal L requiera mas recursos durante su ejecucion de acuerdo a los
Pesos de laentidad | .
e tiempos estimados en el mapa de ruta de la propuesta del
parala adquisicione . .
. y Plan Institucional de Archivos.
implementacion de
Ventanilla Unica
. . Lider de Gestion Documental, Lider de Sistemas de la
Equipo Interdisciplinar » . L
Informacion y la Gomunicacion Organizacional, Lider de
Talento Humano  |de la ESE Salud L . o
Mejoramiento Gontinuo, Lider de Gestion Juridica, Lider de
Tundama o . )
Gestion financiera y Profesional Especializado.
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Tiempo 2020 2021} 2022] 2023} 2024] 2025] 2026] 2027] 2028| 2029

Elaboracién y actualizacion de
Inventarios Documentales

Proyecto Actualizacién Ajustes y
Convalidacion de Tablas de
Retencion Documental - TRD

Proyecto Elaboracién de Tablas de
Valoracién Documental - TVD

Proyecto Elaboracién de
Instrumentos Archivisticos, Programa
de Gestion Documental - PGD,
Sistema Integrado de Conservacién -
SIC, Tablas de Control y Acceso

Proyecto de Sistema de Gestién
Documental

Proyecto de Ventanilla Unica
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Formulacién del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, Bogota 2014
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