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1. INTRODUCCION.

La ESE, Hospital Regional de Duitama, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y Decretos reglamentarios,
2609, articulo 8 “INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS”, implicito en el Decreto Unicode la Cultura, 1080 de
26 de mayo de 2015, ha previsto para la vigencia 2020- 2024 como una de sus estrategias
fundamentales, actualizar y desarrollar el Plan Institucional de Archivos, PINAR, teniendo como punto de
referencia las necesidades identificadas en cada etapa del ciclo vital del documento.

El PINAR ha sido apoyado por la alta direccion a través de un proceso dinamico, con el liderazgo del
Grupo de Archivo y Gestion Documental, ademas con la cooperacion de las areas de tecnologia,
planeacioén, los productores de la informacién, entre otros, en concordancia con el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion MIPG

Teniendo presente el autodiagndstico realizado dentro del Modelo Institucional de Planeacion y Gestion,
MIPG en el ano 2021, es necesario continuar fortaleciendo el proceso de Gestion Documental de archivo
del hospital y por ende se realiza la actualizacion de este documento, el cual hace parte integral del Plan
de Accidn Institucional.

2. OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer la gestién y administracion de los archivos al interior de la E.S.E Hospital Regional de Duitama,
comenzando con la definicion de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a una
adecuada ejecucién de la funcién archivistica en la entidad.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion documental, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos de la entidad.

e Consolidar el documento del modelo de requisitos para la gestion de documentos electronico.

o Disefar el documento del Sistema Integrado de Conservacion estableciendo los lineamientos que
se deben tener en cuenta para garantizar la conservacion y preservacion de los documentos que
se producen, se gestionan y se reciben en la Entidad.

e Formulacién e implementacion del programa de gestion documental.

e Actualizar las Tablas de Retencion documental, segin estructura Organizacional de la Entidad y
convalidar las mismas para su aplicacion

e Elaboracion y convalidacién de las TVD
4. MARCO CONCEPTUAL.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un

proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los
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produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién
que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos corresponden a documentos Que,
en sentido amplio, se refieren a violaciones a los derechos humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario. Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las medidas de
Preservacion, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la
Jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico - funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

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

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS.

5.1. Metodologia de construccion del Plan
Para la formulacion y construccién del Plan Institucional de Archivos en la E.S.E Hospital regional de

Duitama, se desarrolld segun la metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Manual
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de Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR, identificando los aspectos criticos de la Gestion
Documental, teniendo como referente el andlisis de los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias aplicadas al procesos administrativos y asistenciales de correspondencia y administracion de
archivos, el diagnostico integral de archivos, el mapa de riesgos documentales, los informes de visitas a
las areas por parte del Grupo de Gestién Documental y los resultados FURAG.

5.2. Componentes, ejes y/o dimensiones del Plan

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacidn, se procedié a evaluar el nivel de
impacto de los aspectos criticos por medio del analisis de los siguientes Plan institucional de Archivos

- E.S.E Hospital Regional de Duitama

Ejes Articuladores:

e Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, La
normatividad vy la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el servicio
al ciudadano, y la organizacion documental

e Preservaciéon de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de

informacion

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la Informacion y la
infraestructura tecnoldgica.

6. MARCO NORMATIVO.

Denominacion Fecha de emision [Emisor Descripcion general / Aplicabilidad
Ley 594 del (14/07/2000 Congreso de laPor medio de la cual se dicta la Ley
2012 Republica General de Archivos y se dictan otras
disposiciones
Decreto 26/05/2015 Congreso  de  laPor medio del cual se expide el Decreto
1080 Republica Unico Reglamentario del Sector Cultura"
del 2015 en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental,
literal d) PlanInstitucional de Archivos de
la Entidad (PINAR).
Decreto 14/12/2012 Congreso de lalPor el cual se reglamenta el Titulo V de
2609 Republica la Ley 594 de 2000, parcialmente los
del 2012 articulos58 y 59 de la Ley 1437 de 2011

y se dictanotras disposiciones en materia
de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado
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7. DIAGNOSTICO Y/O SITUACION ACTUAL.
De acuerdo con el Diagnodstico Integral de Archivos y herramientas archivisticas que cuenta la entidad se
logré un analisis mas precisa de la situacion actual en materia de gestién documental se tomaron como
herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

o Diagnostico Integral de Archivos.

e Matriz de riesgos institucional.

e Plan de Accidn gestion documental

e Autodiagndstico Gestion Documental (DAFP)

e Visitas de seguimiento a los diferentes procesos asistenciales y administrativos por parte del
Grupo de gestion documental y control interno.

8. DESARROLLO.

Teniendo en cuenta lo establecido por el Archivo General de la Nacién, se procedié a evaluar el nivel de

impacto de los aspectos criticos por medio del analisis de los siguientes

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

La politica de Gestion Documental se encuentra
desactualizada

Posibilidad de pérdida de informacién
institucional por debilidades en la custodia
de archivos institucionales debido a Ia
implementacion de malas practicas
archivisticas

La Entidad no cuenta con un Modelo de Requisitos
y herramienta sistematica para la Gestion de
Documentos Electronicos

Posibilidad de Perdida de informacion
institucional por debilidades en el manejo
y custodia de archivos electronicos por
falta de procesos definidos para
implementacion del SGDEA

Gestionar la custodia y tramite de solicitud de
historia clinica dando cumplimento a los requisitos
establecidos en la entidad.

Posibilidad de violentar la privacidad de
datos sensibles de usuarios debido a la
divulgacion de contenido confidencial de la
historia clinica por la aplicacion de
minimos controles de reserva y custodia
del expediente clinico.

Formulacion e implementacion del programa de
Gestién Documental- PGD

Posibilidad de deterioro de documentacion
gque se encuentra medio fisico en
concordancia con los procesos y principios
de la gestion documental y conservacion
documental.
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Aplicacion Tablas de Retencion Documental- TRD

Posibilidad de pérdida de informacién
Institucional por la indebida clasificacion
documental de archivos de gestion debido
a la desactualizacion o inexistencia de
series y subseries documentales.

Elaboracién y convalidacion de las tablas de
valoraciéon documental —TVD

Posibilidad de pérdida de informacion
institucional por eliminacion documental
sin fundamento debido a fallas en la
aplicacion y conocimientos de los
instrumentos archivisticos

Brindar respuesta oportuna en comunicaciones
recibidas y comunicaciones enviadas

Posibilidad de sanciones y/o procesos
administrativos o disciplinarios por la
omision de respuesta a correspondencia
en los tiempos establecidos debido a
debilidades en la asignacion de las
comunicaciones recibidas

Definir la a aplicacion de la estructura interna de
la organizacion de usuarios y permisos de
aplicativos institucionales

Posibilidad de violentar la privacidad de
datos sensibles de usuarios debido a la
divulgacién de contenido confidencial de la

historia clinica por la aplicacion de
minimos controles de reserva y custodia
del expediente clinico.

Actualizar el Indice de Informacién Clasificada y e Posibilidad de pérdida de informacién
Reservada publica o sujeta a reserva

8.1. Priorizacion de los aspectos criticos

Las prioridades hacen referencia a los criterios criticos que se han identificado y que de acuerdo con los
valores que se le dan en cada eje articulador: Administracién de archivos, acceso a la informacion,
preservacion de la informacidn, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacion.

Una vez identificados los aspectos criticos, se evalud el impacto que tienen estos frente a cada uno delos
ejes articuladores, estipulados para la formulacion del Plan Institucional de Archivos de la Entidad. De
acuerdo con cada valor la entidad desarrollarda cada componente segun la prioridad establecida que
incidira en el presupuesto y ejecucion a corto, mediano ylargo plazo.

9. COMPONENTES O LINEAS ESTRATEGICAS.
Componente estratégico

Para la formulaciéon y construccidon del ajuste del Plan Institucional de Archivos, PINAR, se tom6 como
insumo la informacion desarrollada en el analisis del contexto estratégico del hospital, el cual identifica los
factores internos y externos que deben ser tenidos en cuenta para la formulacion de las estrategiasy
acciones permitiendo asi proyectar una intervencion pertinente que atienda las necesidades vy
expectativas en materia de gestion documental dando cumplimiento a la normatividad vigente y politicas
institucionales.
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9.1. Componente 1. Actualizar la Politica de Gestion Documental

La politica de gestion documental de la E.S.E Hospital regional de Duitama, brinda lineamientos internos
para que la gestion documental alcance niveles de eficiencia, posibilitando la mejora de la gestion publicay la
transparencia de las actuaciones de la entidad, garantizando la adecuada conservacién, preservacion y
disposicion final de documentos que garantice la adecuada consulta.

Actualizar la politica de gestion Documental

Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los
o . . procesos archivisticos de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
Objetivo estratégico gy v . o
organizacion documental, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos de la entidad.
Actividades Entregable  [Recursos El_azo c.k,a Medicion
jecucion
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Estructurar los
estandares para la Politica de  |Lider de . . L
-, L . Herramientas |Equipo de Plan deaccion
gestion de la gestion Gestion D K 2022-2024 ”
h -2 archivisticas  |Computos gestion
informacion en documental |documental
cualquier soporte
Lider de
planeacion
Articulacion entre
la areas de las Gestion Herramientas de
areasde documental comunicacion
-, Documental
planeacion, Herramientas
sistemas, areas Todos los o 2022-2024
archivisticas I Cronograma
productoras de procesos Aplicativos -
i L de actividades
documentos, informaticos
areas Sistemas de la 2022-2024
misionales informacion
Comunicaciones

9.2. Componente 2. Estructurar una propuesta del Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronico

La estructura de este modelo, es una herramienta tecnolégica como soporte a la gestion documental
electrdnica, en cuanto a las necesidades, alcances y retos de la Entidad.

Estructurar una propuesta del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronico

Objetivo estratégico

Consolidar el documento del modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Actividades

Entregable

Recursos

Plazo de
Ejecucion

Medicion
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HUMANOS FISICOS | TECNOLOGICOS
Lider de
Precisar los Gestion
requisitos para el Documental Equipo de
manejo el Consolidar el |3 . 4o Coémputos
expedientes documento |\ Plan de accion
electronicos delmodelo  [° gestion
para el Sistemas Clasificacion 022-2023 |Pocumental
Definir los manejo y de documental
requisitos con el |gestion de los informacion Aplicativos Cronograma
control y [documentos informaticos de actividades
seguridad y |electrdnicos A Dinamice
custodia de | ozogr% Cé(;glos Gerencial
[FfermREIs productores de
documentos

9.3. Componente 3. Sistema Integrado de conservacion

Disefar el documento del Sistema Integrado de Conservacion estableciendo los lineamientos que se
deben tener en cuenta para garantizar la conservacién y preservacion de los documentos a largo plazo,
que se producen se gestionan y se reciben en la Entidad.

El documento debe orientar a la entidad en la implementacion de estrategias a partir de la creacion de
herramientas y mecanismos de control a través de actividades que garanticen la integridad fisica,
funcional y la conservacion de los documentos de archivo, independientemente del formato en que se

encuentren.

Sistema Integrado de conservacion

Objetivo estratégico

Disenar el documento del Sistema Integrado de Conservacion estableciendo
los lineamientos que se deben tener en cuenta para garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos que se producen, se
gestionan y se reciben en la Entidad

Actividades Entregable  [Recursos Pl_azo C!(? Medicion
Ejecucion
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Consolidar el Sistema Lider de Documento Equipo de Plan de accion
documento del |Integrado de |Gestidn quip 2022-2023 |gestién
- Manual SIC Computo

SIC conservacion |Documental Documental
Apro.ba,ur ante el Area  de
eliliis laneacién
Institucional de P
Gestion Y. SIC Sistemas de Apllcatlygs Crono.g.rama
Desempeio - i informaticos deactividades

- informacion
Publicar en la
pagina web de la C - Dinamica

4 omunicaciones )
entidad Gerencial
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9.4. Componente 4. Formulacion e implementacion del programa de Gestion Documental

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica y las acciones necesarias que permitan a la
Entidad dar cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcion archivistica para disponer de la
documentacién y la informacion institucional organizada para la toma de decisiones en cumplimiento de
sus funciones y puesta al servicio del ciudadano.

Formulacidon e implementacion del programa de Gestion Documental

Objetivo estratégico Formulacion e implementacion del programa de Gestion Documental- PGD
Actividades Entregable |[Recursos El_azo C!? Medicion
jecucion

HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Consolidar elPrograma delLider de Documento Equipo del2022-2024 |Plan de
documento delGestion Gestion programa  de|Cémputos accion
Programa de[Documental |Documental  |Gestion gestion
Gestion — PGD ) Documental Documental
Documental Area de
Aprobar ante el planeacion Cronograma
Comité Aplicativos de
Institucional de Sistemas de informaticos de la actividades
Gestidn y informacion Entidad
Desempeiio
Publicar en la Comunicaciones Pagina web de la
pagina web de la Entidad
entidad

9.5. Componente 5. Aplicacion de las tablas de Retencion Documental

La E.S.E Hospital Regional de Duitama, cuenta con Tablas de Retencién Documental vigentes aprobadas
mediante Resolucion No. 266 de 2021, convalidadas por el archivo departamental el 7 de diciembre del
2021 e inscriptas al registro Unico de series documentales RUSD bajo el niUmero TRD 501 las cuales, se
da inicio a su aplicacién. Sin embargo, debido a cambios en su modelo funcional, se considera necesario

hacer seguimiento la correcta aplicacion de este

establecido en el Acuerdo 004 de 2019, normatividad del AGN.

instrumento archivistico en cumplimiento con lo

Aplicacion de las tablas de la Retencion Documental

Objetivo estratégico

Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencion documental, segln
estructura Organizacional de la Entidad y convalidar las mismas para su

aplicacion
Actividades Entregable  [Recursos P!azo c.i,e Medicion
Ejecucion
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Actualizacion  de[TRD Lider de Certificacion  [Equipo de2022 Plan de
TRD e inscripcioniconvalidadas |Gestion Concepto Computos accion
el Registro Unico Documental  [técnico emitido gestion
de Series por el consejo Documental
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Documentales departamental
RUSD de archivo
Certificado de
RUSD emitido
por el AGN
Capacitacion a las Todos los 2022 -2024
dependencias procesos Aplicativos Cronograma
frente a la asistenciales vy informaticos de actividades

implementacion de
las TRD

Seguimiento a la
implementacion de

las TRD

administrativos
sedes

Control interno

Pagina web de la
Entidad

9.6. Componente 6. Formulacion y convalidacion de las tablas de Valoracion Documental

La E.S.E Hospital Regional de Duitama, cuenta con Tablas de Retencién Documental vigentes aprobadas
mediante Resolucion No. 266 de 2021, las cuales, se da inicio a su aplicacion. Sin embargo, debido a la
eliminacion de series y subseries documentales que ya cumplieron el tiempo de retencion en el archivo
central, se considera necesario hacer el diseno, la formulacién y convalidaciéon de las tablas de valoracion
documental como instrumento archivistico en cumplimiento con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019,
normatividad del AGN, para dar cumplimiento a la de eliminacion de documentos.

Disefio y formulacion de las tablas de valoracion documental TVD

Objetivo estratégico

Elaboracion y convalidacion de las tablas de valoracion documental TVD

Actividades Entregable  [Recursos plazo deMedicion
Ejecucion
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Disefio y[TvD Lider de Concepto Equipo del2023-2024 |Plan de
formulacion  delconvalidadas [Gestion técnico emitida|Computos accion
la TVD Documental por el consejo gestion
departamental Documental
de archivos
Realizar el Area de Archivo  ExcellAplicativos 2023-2024 [Cronograma
Registro Unico de planeacién certificacion  [informaticos de actividades
Series inscritas 2022
Documentales Sistemas emitida por el
de AGN
informacioén
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Seguimiento a

delas TVD

implementacion

la

Apoyo todos
los procesos

Control interno

9.7. Componente 7. Brindar respuesta oportuna a comunicaciones recibidas y enviadas

La E.S.E Hospital Regional de Duitama, cuenta con el gestor documental con este aplicativo, se da el
registro y el consecutivo de comunicaciones recibidas. Se considera necesario hacer seguimiento la
correcta asignacion de comunicaciones recibidas o asignadas en desarrollo en la funcién legalmente de la

Entidad.

Brindar respuesta oportuna a comunicaciones recibidas y enviadas

Objetivo estratégico

Establecer las acciones que permitan garantizar que los documentos
remitidos por usuarios externos de entidades, que son radicados en la
ventanilla de correspondencia de la Entidad, sean tramitados y/o resueltos
por los procesos a cargo Yy lleguen al destinatario final, verificando y
controlando su ingreso y tramite

Plazo de

Procesos

Actividades Entregable  [Recursos - > Medicion
Ejecucion
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Realizar Lider de Gestor Equipo de2023-2024 |Plan de
seguimiento y|[Comunicacion [Gestion documental Computos accion
tiempos deles con[Documental gestion
respuesta. respuesta Documental
oportuna Ventanilla Unica

9.8. Componente 8. Gestionar la custodia y tramite de solicitud de Historia clinica dando
cumplimento a los requisitos establecidos en la entidad

La E.S.E Hospital Regional de Duitama, cuenta el software de Dindmica Gerencial con este aplicativo, se
da el registro es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran
cronoldgicamente las condiciones de salud del paciente, se considera necesario hacer seguimiento el
correcto manejo y custodia de la historia clinica.

requisitos establecidos en la entidad

Gestionar la custodia y tramite de solicitud de Historia clinica dando cumplimiento a los

Objetivo estratégico

Definir la estructura interna de organizacion de usuarios y permisos de
aplicativo institucional.

Actividades

Entregable

Recursos

Plazo de
Ejecucion

Medicion

HUMANOS

[FISICOS

TECNOLOGICOS
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Definir la Consolidado |Lider de Consolidado  [Equipo del2023 Plan de
estructura de permisosGestion archivo Excel |CoOmputos accion
interna de aplicativo Documental gestion
organizacion de |institucional Dindmica Documental
usuarios y Sistemas de la Gerencial
permisos de informacion
aplicativo
institucional

9.9. Componente 9. Actualizar el indice de informacion clasificada y reservada

El documento debe orientar a la entidad frente al inventario de informacion publica clasificada o sujeta a
reserva que ha sido generada, obtenida, adquirida o controlada para su acceso, tomando como insumo

la TRD actualizada.

Actualizar el indice de Informacion Clasificada y Reservada
Objetivo estratégico Desarrollar acciones para la conservacion, preservacion y difusion del
patrimonio documental como insumo para fomentar la transparencia y el
acceso a la informacion publica
Actividades Entregable  [Recursos Plazo de
Ejecucion  [Medicién
HUMANOS FISICOS TECNOLOGICOS
Definir laMatriz de|Grupo de[TRD Equipo del2023-2024 |Plan de
metodologia parafactivos de/Archivo ylActualizadas  |Computos accion
la actualizacionfinformacién |Gestion gestion
de la clasificacién(clasificada  y|Documental Herramientas de Documental
de la informacion [reservada comunicacion
Actualizar el Todos los
Indice de procesos pagina web de la
Informacion Entidad
Clasificada y Sistemas de la
Reservada informacioén
Comunicaciones
10. EVALUACION DEL PLAN.
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META PARA LA VIGENCIA

Transferencias documentales

N° de transferencias realizadas en el afio/

o H (o)
Aplicacién TRD N° de transferencg;oprogramadas en el >90%
Seguimiento comunicaciones N° Comunicaciones contestadas /N°
. " L T >90%
enviadas y recibidas comunicaciones recibidas
Entrega oportuna de Historia No. De solicitudes de historia clinica >90%

clinica

resultas con oportunidad / Total de
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solicitudes de historia clinica radicadas en
el periodo.
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12. ANEXOS

No aplica
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