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RESOLUCION No. 10.39.063 DE 2025
(Enero 29)

Por la cual se adopta el Plan Institucional de Archivos - PINAR del Sanatorio de Agua de
Dios E.S.E., para la vigencia del 2025

EL GERENTE DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y
CONSIDERANDO

Que, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, factor sustancial
que influye en la introduccién de la Planeacion estratégica de la funcién archlwstlca formal en las
entidades; especialmente en el articulo 4 “Principios Generales”,

Que, de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pdblica Nacional, articulo 16 “Archivos” y el Decreto 2609 de 2012, Articulo 8 “Instrumentos
Archivisticos para la Gestion Documental establece los lineamientos a cumplir por las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas del orden nacional, departamental, distrital,
municipal, entidades territoriales, indigenas y demas entidades que se creen por Ley, para Ia
formulacion, aprobacion, seguimiento y control del Plan Institucional de Archivos — PINAR. '

Que, en el acuerdo 001 de 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colomblano y se
fijan otras disposiciones. “

Que segun Decreto 612 de 04 de abril de 2018 “Por el cual se fijjan directrices para la integracién de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.
Establecio que el Plan Institucional de Archivos — PINAR hace parte de la integracién de los planes
institucionales y debe publicarse en la pagina web, segun ARTICULO 1. Adicionar al Capitulo 3 del
Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Pablica, los siguientes articulos:"2.2.22.3.14. Integracién de los planes institucionales y
estrategicos al Plan de Accién. Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, al Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011, deberén integrar los planes institucionales y estratégicos que se relacionan a
continuacion y publicarlo, en su respectiva pagina web, a més tardar el 31 de enero de cada afio.

La formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR -, es el resultado de un proceso dinamico
de planeacion donde formulamos planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo con
el fin de articularlo con los planes estratégicos en busca del mejoramiento de nuestra funcién
archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios al ciudadano.

Que, en virtud de lo anterior, se hace necesario adoptar y aprobar el Plan Institucional de Archivos -
PINAR del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. para la vigencia 2025, el cual fue socializado y aprobado
en el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio llevado a cabo el dia 29 de enero de 2025 el cual

se encuentira soportado mediante acta No. 001 de 2025. ~ :

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Aprobar y adoptar el PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR para la vxgenCIa
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DIOS E.S.E., para la vigencia del 2025
ARTICULO 2°. Para el cabal cumplimiento y el desarrollo del Plan Institucional de Archivos - PINAR
los lideres de proceso son los responsables de las acciones para el logro de los indicadores; quienes
contaran con el apoyo y colaboracion permanente de todas las éreas y funcionarios del Sanatorxo de
Agua de Dios E.S.E.

ARTICULO 3°. La presente Resolucion rige a partir de su expedicién y deroga las disposiciones que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Agua de Dios, a los veintinueve (29) dias del mes de enero de dos mil veinticinco (2025).

GERENTE

Proyecté: Luis Daniel Rodriguez Agudelo - Supervisor Cadigo 4220 Grado 23 —~ Responsable Archivo Central
Revisé: Luis Jerénimo Pérez Pérez — Asesor Juridico

Sanatorio de Agua de Dios E.S.E NIT 890.680.014 -9 Pagina | 2
Direccion: Carrera 9 No. 10- 69 —Edificio Carrasquilla - Agua de Dios —Cundinamarca., Colombia

Conmutador en Agua de Dios: (+57) 601 834 5000, Fax: (+57)601 834 2677

Email: gefencia@sanatorioaguadedios.gov.co
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1 INTRODUCCION

Como entidad publica de orden nacional adscrita al Ministerio de Salud, el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.
se compromete a cumplir con los mas altos estandares de calidad, enfocandose en la eficiencia y eficacia en
todos sus procesos. La Alta Direccién, en conjunto con el equipo de trabajo, desarrolla planes y proyectos
estratégicos a corto, mediano y largo plazo, orientados al beneficio de los usuarios. Estas iniciativas estan
basadas en actividades de planeacidén y mejora continua, lo que garantiza la optimizacién de los servicios
ofrecidos y la satisfaccién de las necesidades de la comunidad.

Con el objetivo de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos’, el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”y la Ley
1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, se ha
disefiado para el periodo 2025-2026 un Plan Institucional de Archivos (PINAR). Este plan esta alineado con los
objetivos estratégicos tanto del sector como de la entidad, y responde a las necesidades identificadas en el
mapa de riesgos, los hallazgos de auditoria, las recomendaciones de las entidades de control, asi como al
analisis del proceso de Gestion Documental, a través de una Matriz D.O.F.A.

El presente Plan Institucional de Archivos permitira al Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. ejecutar, disefar,
implementar, controlar y mejorar los procesos de Gestion Documental, asegurando una administracién eficiente
de la informacion. De este modo, se brindara un apoyo estratégico para el cumplimiento de la legislacion
aplicable y los objetivos misionales y estratégicos establecidos en el plan estratégico de la entidad. Este
documento refleja el resultado del analisis de los aspectos criticos que deben ser subsanados y mejorados en
el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. en cuanto a Gestién Documental.

2 OBJETIVO

Planificar la funcién archivistica, enmarcado dentro del contexto estratégico de la entidad. En este sentido, se
define una visién estratégica del plan que debe estar respaldada por el contexto legal, administrativo,
economico, socio-cultural y tecnolégico de la institucion. Este enfoque incluye los antecedentes relacionados
con el desarrollo e implementacion de la funcién archivistica en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. Asi, este
instrumento archivistico debera ser el resultado de un proceso dinamico, armonizado con el sistema de calidad,
el modelo de control interno y coordinado estrechamente con la alta direccién.

3 ALCANCE

Se inicia con la identificacién de las actividades a desarrollar en materia documental y el proceso dinamico el
cual debe ser desarrollado con la articulacién y coordinacion entre la alta direccidn, los responsables de gestion
documental, tecnologias, planeacidn, juridica, productores de la informacién entre otros.
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4 ENFOQUE DIFERENCIAL

La ESE Sanatorio de Agua de Dios, se acoge a los lineamientos normativos del Plan de Atencidn Integral en
Salud, con el desarrollo de estrategias de enfoque de género y enfoque diferencial a la poblacion que demande
los servicios de salud ofertados, para la poblacién que se identifique en situacién de vulnerabilidad: victimas del
conflicto armado, grupos étnicos, poblacién en situacidn de discapacidad; personas de talla baja; habitantes de
calle; poblacion dispersa; segun el curso de vida (gestantes y adulto mayor) de conformidad con la Politica de
atencién diferencial definida por la entidad. "Para esto los colaboradores deberan respetar las diferencias socio
culturales; identidades de género y orientacion sexual; identificaran las condiciones especiales de la poblacién,
daran cumplimiento a las estrategias para atender condiciones especiales aplicables, la Alta Direccién brindara
capacitacion al talento humano sobre enfoque diferencial y las estrategias adoptadas, contara con los recursos
necesarios para implementar las estrategias definidas, realizard seguimiento a la implementacién de las
mismas, evaluara la efectividad de la implementacién y formulara los planes de mejora a que haya lugar, cuando
se identifiquen desviaciones en su cumplimiento.

5 DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por el Ministerio de Cultura, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion o como fuente de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestién de cualquier dependencia del Ministerio de Cultura, una vez finalizados su tramite,
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

Archivo de Gestion: Es el archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa por las mismas
dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Histérico: Es el archivo que retne la documentacion que, por su significado juridico, autografico o por
sus rasgos externos y su valor permanente para el Ministerio de Cultura, las relaciones con terceros, las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y cultural del
Ministerio y la Nacion.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barreras. La capacidad para
localizar la informacién relevante a través del uso de catélogos, indices, instrumentos de blsqueda, u otras
herramientas. Autorizacién para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de referencia) dentro de
las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Bases de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el
rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas
creados para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la dependencia y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de
trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Descripcion Documental: La descripcion documental es la fase del tratamiento o proceso archivistico el cual
consiste en la elaboracion de los instrumentos de recuperacion de la informacion, cuya finalidad y esencia
radica en facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los archivos.

Para este caso el instrumento de recuperacion de la informacién sera el inventario, el cual tendra un formato
unico.

Documentos de Apoyo: Es aquél de carécter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacion que contiene incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion

administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de la serie
documental de las oficinas.

Documento Electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y en el que
el contenido esta codificado mediante algdn tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante
el auxilio de detectores de magnetizacién.

Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte de un mismo tramite o
asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan y que se encuentran vinculados
entre si para ser archivados.

Expediente: Conjunto de documentos producidos en funcion de un mismo trémite.

Fechas Extremas: Una vez aplicado el proceso de ordenacidén documental, las fechas extremas como su
nombre lo indican son las fechas que nos determinan el inicio de la produccion de documentos (primer
documento originado dentro del expediente — fecha més antigua) y la finalizacién de la produccién de
documentos para dicho expediente (tltimo documento originado para tal expediente — fechas mas recientes).
En ofras palabras, las fechas extremas se determinan al ubicar el primer documento producido dentro del
contexto y la naturaleza del expediente que se esta interviniendo (fecha inicial) y ubicando el ultimo documento
producido también dentro del contexto y la naturaleza del expediente (fecha final).

Las fechas extremas son la fecha del documento principal mas antigua y la fecha del documento principal mas
reciente.

Fondo Acumulado: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.
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Foliacion: Las series constituyen agrupaciones de documentos que no pueden ni deben ser separados por
cuanto corresponden a secuencias resultantes de tramites ya sean de caracter administrativos o técnicos, que
deben ser respetados y controlados. Para asegurar la integridad de las series una vez almacenadas en las
unidades de conservacion adecuadas se procede a la foliacidn, la cual consiste en dar un niimero consecutivo
desde uno (1) a todos los folios escritos de cada unidad de conservacién. Este procedimiento debe hacerse
solamente cuando las unidades de conservacidon que integran una serie documental estén perfectamente
ordenadas. La foliacién debe hacerse en la parte superior derecha, en el sentido en que se lee el texto.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad

Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en
el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental. Rétulos
de identificacidn de carpetas y de cajas: Los rétulos, son etiquetas identificadoras de papel blanco, las cuales
nos presentan datos concretos de los expedientes y/o unidades documentales. En los rétulos se debe plasmar
la informacién o leyenda que nos permita identificar claramente la unidad documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por tipos documentales que varian de acuerdo con el
tramite de cada asunto.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus respectivos tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
histérico de conformidad con las Tablas de Retencion y de Valoracién Documental.

Unidad Administrativa: Es la unidad técnico-operativa de la institucion a la cual estad adscrita la Unidad
Productora.

Unidad De Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Pueden ser
unidades de conservacién, entre otras, una caja, una carpeta, un libro, etc.

Unidad Productora: La unidad productora como lo indica su nombre, es la oficina especifica que dio origen al
documento y en consecuencia produjo el expediente, la unidad productora esta operativamente circunscrita a
la unidad administrativa.

Valor Primario: Es aquel que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el asunto.

Valor Secundario: Es aquel que interesa a los investigadores de la informacion retrospectiva. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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6 MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC—, se crea la Agencia Nacional
de Espectro y se dictan otras disposiciones”.

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

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

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 1078 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones”

Decreto 1080 del 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Acuerdo 001 del 2024: “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan ofras disposiciones.”

7 DESARROLLO DEL CONTENIDO

7.1 METODOLOGIA.

En cumplimiento con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.8, literal D (que establece
la obligacion de desarrollar el Plan Institucional de Archivos como uno de los instrumentos archivisticos para la
gestion documental en las entidades del sector publico) y siguiendo las disposiciones metodoldgicas
proporcionadas por el Archivo General de la Nacion para la formulacién, ejecucion y control de los Planes
Institucionales Archivisticos en entidades publicas, tal como se detalla en el Manual para la Formulacién del
Plan Institucional de Archivos — PINAR, se ha desarrollado el contenido tematico y técnico de este PINAR.

Es importante tener en cuenta que la gestion documental en el Estado Colombiano implica la organizacion y
coordinacion de todos los esfuerzos orientados a la gestion, creacion y control de los registros de informacién
en las entidades. Para ello, es necesario planificar la funcion archivistica de las mismas mediante la adopcién
de herramientas que permitan al Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. identificar y hacer seguimiento a los planes,
programas y proyectos derivados de esta planificacién. Estos deben estar alineados y articulados con el
esquema de planeacion estratégica de la entidad, atendiendo a las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades identificados.

Algunas de las herramientas utilizadas para identificar la situacion actual de la entidad son las siguientes:
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a) Diagnéstico Integral de Archivos

b) Mapa de Riegos

c) Planes de Mejoramiento generados a partir de las auditorias internas y externas.

d) Planes de Mejoramiento generados a partir de las auditorias realizadas por érganos de control.

e) Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion — FURAG (para entidades de orden nacional)
f)  Planes de Mejoramiento Archivistica — PMA, generados partir de las visitas de inspeccion, vigilancia y

control, realizados por el Archivo General de la Nacion.

7.2 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., en virtud del articulo 194 de la Ley 100 de 1993, es una entidad publica
descentralizada de orden nacional, de naturaleza especial, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, vinculada al Ministerio de Salud.

7.2.1 Objeto.

El Sanatorio de Agua de Dios, empresa social del Estado, tiene como objeto la especial prestacion del servicio
de salud a cargo del Estado, a los enfermos de Hansen y sus convivientes, con caracter de servicio publico e
igualmente prestar el servicio de salud a toda la comunidad y como parte de la Seguridad Social bajo el Régimen
juridico de las Empresas Sociales del Estado, con jurisdiccion en todo el territorio nacional en razon a su
caracter de entidad publica nacional.

7.2.2 Mision.

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. es una entidad publica del nivel central del Gobierno Nacional, dedicada
a la atencion integral del paciente con lepra (Hansen), ofreciendo servicios de salud de baja complejidad con
un enfoque en calidad, humanizacion, seguridad del paciente y sostenibilidad. Contribuye a la gestién del
conocimiento, centrando sus esfuerzos en la atencién especializada para la lepra, la preservacion de la memoria
histérica de la enfermedad y la atencidn primaria en salud. Ademas, se enfoca en identificar e intervenir las
comorbilidades asociadas en la poblacién atendida, con el objetivo de disminuir la incidencia de la enfermedad
y promover el fortalecimiento de habitos y estilos de vida saludables para el individuo, la familia y la comunidad.

7.2.3 Vision.

Para el 2031, el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. sera una entidad con estandares superiores de calidad en
salud, reconocida tanto por los pacientes con enfermedad de Hansen como por los habitantes del territorio
nacional y los actores del sistema de salud. Se destacara como lider en el diagndstico, seguimiento y
tratamiento de la enfermedad de Hansen, gestionando el conocimiento cientifico y comprometiéndose con la
humanizacién, el autocontrol, la calidad y la seguridad en la atencién de los servicios de salud. Su enfoque
estara centrado en la atencion primaria, con énfasis en los pacientes de los programas de Hansen.
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7.2.4 Objetivos Estratégicos.

1. Mejorar el Sistema integrado de Gestion en la entidad mediante el fortalecimiento del talento
humano, el ambiente fisico, la tecnologia e informacién a través de la articulacion con el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud -SOGCS con el fin de responder a
las necesidades y expectativas del individuo, familia y comunidad mediante atencion segura y
humanizada.

2. Fortalecer el programa Hansen brindando atencion integral al paciente y sus convivientes a través
de la asistencia, capacitacion y vigilancia epidemiologica, para contribuir al diagnéstico temprano
de la enfermedad, tratamiento y rehabilitacién.

3. Gestionar los recursos financieros en forma eficiente, mediante una adecuada planificacion y
ejecucion de los mismos, contribuyendo al cumplimiento de las metas y politicas financieras y
economicas del gobierno nacional.

4. Generar cultura de AUTOCONTROL, para lograr el objetivo de la administracién de asegurar, tanto
como sea factible, la conduccion ordenada, eficiente y eficaz de la entidad, incluyendo adhesion a
las politicas de administracion, la gestién del riesgo, la salvaguarda de activos, la prevencién y
deteccion de fraude y error.

5. Fortalecer el talento humano para lograr el desarrollo pleno de sus competencias, con vocacién de
servicio, motivacion y compromiso.

6. Implementar el modelo de Atencién primaria en salud con asistencia del equipo interdisciplinario,
que permita identificar las necesidades de la poblacion vulnerable desde la promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad para garantizar la cobertura de la poblacién.

7.3 PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacion estratégica del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. esta bajo la responsabilidad del proceso de
Direccionamiento Estratégica, a través de la formulacion de un procedimiento que forma parte del listado
maestro de documentos del Sistema de Gestion Integral. En este marco, se han definido la metodologia y las
directrices para la formulacién, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos en la entidad,
asegurando su alineacién con la planeacion estratégica institucional.

Los proyectos formulados en el PINAR que requieran recursos adicionales a los ya planeados y aprobados para
la vigencia 2025 deberan ser inscritos como proyectos de inversién. Por otro lado, aquellos proyectos que no
necesiten recursos adicionales a los ya asignados para la vigencia 2025 se inscribiran en el plan de
adquisiciones, garantizando asi su adecuada ejecucidn, evaluacién y seguimiento. Finalmente, como guia para
el desarrollo de las metas y compromisos de la presente administracion, la entidad ha elaborado y esta
ejecutando el Plan de Adquisiciones, desde el cual se alinean los proyectos presentados en este documento.
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7.4 CODIGO DE INTEGRIDAD DEL SERVICIO PUBLICO DEL SANATORIO DE AGUA

D

E DIOS E.S.E

Adéptese el Cdédigo de Integridad - Valores del Servicio Publico del Estado Colombiano, mas un valor

identifica

do institucionalmente, mediante los cuales los servidores publicos vinculados a esta Empresa, se

comprometen activamente con la integridad en sus actuaciones diarias.

7.4.1 VALORES

a)

b)

d)

Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia
y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos,
sin importar su labor, su procedencia, raza. credo, orientacion sexual, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicién
permanente para comprender y. resolver las necesidades de las personas con-las que me relaciono
en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del
Estado.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad
y sin discriminacion.

Empatia: Reconozco que laboro con personas. y por las personas, entiendo que hay circunstancias
que explican sus actitudes y comportamientos y me pongo en el lugar del otro, para lograr comprender,
ayudar. apoyar y motivar a los demas.

7.5 SITUACION ACTUAL EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

EI SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8 sobre
"Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, ha proyectado el Plan Institucional de Archivo de la

entidad (
con los d
la identifi

PINAR) como una herramienta clave para la planificacion archivistica. Este plan debe estar articulado
emas planes, programas y proyectos de la entidad, considerando el diagnostico integral de archivos y
cacién de los factores criticos, los cuales se visualizan como oportunidades de mejora.
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La gestion documental en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. ha buscado estandarizar y mejorar sus procesos,
con el fin de ofrecer servicios y herramientas acordes a las necesidades de la entidad. En este sentido, el
proceso se encuentra actualmente en una fase de modernizacion. Para guiar las actividades encaminadas al
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas, ha sido esencial conocer a fondo la situacion actual de la
gestion documental en el Sanatorio. Para ello, se han considerado los compromisos asumidos a través de
planes y proyectos estratégicos, el diagnostico integral de la gestion documental, asi como los resultados de
las auditorias internas y externas, que reflejan el estado actual de la gestion documental.

De igual manera, también se realizd un anélisis de las herramientas administrativas que permiten evaluar los
avances de la gestion documental en la entidad, tales como:

7.5.1 Diagndstico Integral de Archivos:

Actualmente el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E No se cuenta con un diagnéstico integral de archivos que
permita determinar la situacién actual de todos los archivos en la entidad, lo que dificulta la toma de decisiones
y la implementacion de mejoras en la gestion documental.

7.5.2 Planes de Mejoramiento por auditoria interna

Actualmente el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E No se encuentra desarrollando Planes de Mejoramiento por
auditoria interna.

7.5.3 Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion - FURAG

Los resultados obtenidos en FURAG para la vigencia 2023 nos da un avance en la politica de gestion
documental del 78,4 del 99% posible, donde nos hacen unas recomendaciones en gestion de documentos
electronicos y el sistema de conservacion documental.
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11l indices de las politicas de gestién y desempeiio Politicas
-
POLO1: Gestion estratégica del talento
humano
POLO2: Integridad
POLO3: Planeacién institucional
POL06: Fortalecimiento organizacional y
simplificacion de procesos
POLO7: Gobiemo digital
POLO08: Seguridad digital
POLO09: Defensa juridica
POL11: Servicio al ciudadano
POL12: Racionalizacion de tramites
POL13: Participacién ciudadana en la
gestion publica
POL14: Seguimiento y evaluacion del
desempenio institucional
POL15: Transparencia, acceso a la

y lucha contra la
POL16: Gestion documental
POL18: Gestion del conocimiento
POL19: Control interno

1 POL12 POL13

Nota 1: La etiqueta de valores en amarillo, en cada columna, indica el valor méximo obtenido en la politica especifica consultada
Nota 2: Con el fin de garantizar ia calidad de los datos reportados, los lideres de politica validaron la informacion reportada por una
muestra de entidades; como resultado se identificaron algunas sobre las cuales se hace necesario adelantar una revisién més detallada
afin de confirmar los puntajes finales obtenidos.
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7.5.4 Planes de Mejoramiento Archivistico — PMA

A partir de la visita de inspeccion, vigilancia y control, realizada por el Archivo General de la Nacién del en
diciembre de 2019, se acordd un Plan de Mejoramiento Archivistico, con caracter PERENTORIO, con el Archivo
General de la Nacién - AGN, en cumplimiento con la intervencién de fondos acumulados y la construccion de
las Tablas de Valoracion Documental. Este plan contextualiza la historia institucional documentada desde 1870
hasta 2008, teniendo en cuenta que en 2009 se aprobaron las TRD en su versién Uno. El cual se encuentra
en un 94,60% de cumplimiento.

7.5.5 Autodiagnostico de MIPG

7.5.6 Estado de los instrumentos de Gestion Documental

Con el fin de determinar el avance en la elaboracion y/o actualizacién los instrumentos de gestion documental,
se elabord el siguiente cuadro que muestra el estado en que se encuentra cada uno:

1 Cuadro de Clasificacion X N X
Documental
9 Tabla de Retencion X X N N
Documental
3 Programa de Gestion X X
Documental
4 PIan. Institucional de X X
Archivos
5 FUID X X X
Modelo de Requisitos de
6 L X
documentos electronicos
7 | Banco Terminolégico X X
9 Tablas de Control de X X
Acceso
10 |Procedimiento para la X
recepcion y distribucion
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de correspondencia
externa
Procedimiento para la
gestion de

11 | correspondencia interna X
con destino externo e
interno
Procedimiento

12 | organizacion del Archivo X
de Gestidn
Procedimiento gestion y

13 |control  del Archivo X
Central
Instructivo por pérdida

14 | de expediente total o X
parcial
Programa de
normalizacién de formas

15 : X
y formularios
electrénicos,
Programa de

16 |documentos vitales o X
esenciales
Programa de gestion de

17 . X
documentos electrénicos

18 | Programa de reprografia X
Programa de

19 . X
documentos especiales

20 Plan llnsft'ltumonal de X
Capacitacion

21 Programa de auditoria y X
control
Sistema Integrado de

22 -
Conservacion
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2 Dlagpostlco Integral de X
Archivos
24 Politica de  gestion X

documental

25 Tabla de Valoracion X
Documental

La recopilacion, identificacién y andlisis de los documentos que evidencian esta situacion han permitido el
disefio de estrategias orientadas a cumplir con los requisitos legales en materia archivistica y a satisfacer las
necesidades informativas de los procesos dentro de la entidad. Estas estrategias se han plasmado en los
proyectos presentados en este documento, teniendo en cuenta los hallazgos, oportunidades de mejora y
observaciones que se detallan a continuacion:

7.5.6.1 ASPECTOS POR MEJORAR

En el afio 2009, el Archivo General de la Nacién validd la Version 1 de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., mediante la Resolucion 0224 del 15 de
septiembre de 2009. Esta version sigue siendo la vigente hasta la fecha, asegurando la correcta gestion
y conservacion de la documentacion en la institucion.

En el afio 2015, se produjeron cambios estructurales significativos en la entidad, lo que llevé a la
necesidad de replantear la plataforma estratégica, el mapa de procesos y otros aspectos relacionados.
Como resultado de estos ajustes, con la Resolucidn Nimero 10.36.610 del 5 de diciembre de 2019, se
actualizé la Vision, la Mision, los Objetivos de la plataforma estratégica y el Mapa de Procesos
institucional del Sanatorio de Agua de Dios Empresa Social del Estado.

Instrumentos Iguaimente, en diciembre de 2019, se acordé un PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO, con
Archivisticos | caracter PERENTORIO, con el Archivo General de la Nacién, en cumplimiento con la intervencion de
fondos acumulados y la construccion de las Tablas de Valoracion Documental. Este plan contextualiza
la historia institucional documentada desde 1870 hasta 2008, teniendo en cuenta que en 2009 se
aprobaron las TRD en su version uno (1).

Es necesario realizar, de manera inmediata, la actualizacién de los instrumentos archivisticos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Estos incluyen el Cuadro de Clasificacion
Documental, la Tabla de Retenciéon Documental, la Tabla de Valoracién Documental, el Programa de
Gestion Documental, el Plan Institucional de Archivos, el Inventario Documental, un modelo de
requisitos para la gestién de documentos electrénicos, el Banco Terminologico, los respectivos mapas
de procesos, los flujos documentales, la descripcion de las funciones de las unidades administrativas
de la entidad y las Tablas de Control de Acceso.

FECHA DE APROBACION: DD/MM/AAAA



GC-FO-010 V2

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Pagina 15 de 22

Archivo Central

Actualmente, el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. esta llevando a cabo la intervencién de los Fondos
Acumulados, la cual presenta un avance del 94,60%. Paralelamente, se han presentado las Tablas
de Valoracién Documental (TVD) ante el Archivo General de la Nacion (AGN), las cuales se
encuentran en proceso de ajustes, aprobacidn y posterior convalidacién. Asimismo, se esta llevando
a cabo la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en su segunda version, las
cuales también estan en fase de ajustes, aprobacién y convalidacion correspondiente.

Archivos de
Gestion

Actualmente, al no contar con la aprobacién y convalidacién de las TRD, los archivos de gestion se
estan acumulando, ya que no existe una directriz clara para llevar a cabo la organizacion de la
documentacion producida. Ademas, la infraestructura disponible para su custodia y preservacion no es
optima, lo que dificulta la correcta gestion de los documentos.

Sistema de
Informacion
Documental

En la actualidad, el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. cuenta con el sistema de gestion documental
Orfeo para la gestion de las comunicaciones oficiales. Sin embargo, este sistema no refleja la totalidad
de lainformacion que se recibe o genera en la entidad. Ademas, el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos (SGDEA) se encuentra desactualizado, lo que limita su eficacia en la organizacién y
manejo adecuado de la documentacion.

Talento Humano

Surge la necesidad de conformar un equipo de Gestién Documental compuesto por personas con
conocimientos en materia de archivo, como técnicos, tecndlogos, y profesionales en archivistica o
bibliotecologia, para asegurar una correcta gestion, organizacion y conservacion de la documentacién
institucional.

Tras revisar la situacion actual de la gestién documental, se evidencio que la entidad presenta aspectos criticos
en la funcion archivistica, lo que conlleva un riesgo significativo de pérdida de informacion, una deficiente
capacidad de respuesta organizada hacia las partes interesadas y un bajo nivel de transparencia en la gestion.

7.5.6.2 ASPECTOS CRITICOS

Con base en la identificacion de la situacion actual, se definen los aspectos criticos que afectan la funcion
archivistica en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E, los cuales estan directamente relacionados con los riesgos
a los que se esta expuesto, como la pérdida de informacién, la falta de organizacién en los procesos
documentales y la vulnerabilidad frente a auditorias o revisiones externas.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Actualmente, no se cuenta con una bodega para archivo central que
cumpla con los criterios técnicos y medioambientales adecuados
para el clima, teniendo en cuenta el volumen documental de la
entidad. Sin embargo, a través del plan de adquisiciones, se ha
adelantado la adecuacién de una bodega conforme a los parametros
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN). A pesar de
este avance, aln es necesario implementar mas adecuaciones,
especialmente en cuanto a la ampliacion del archivo con estanterias
y otros recursos, para poder atender el volumen que se esta

Inconsistencias en el ejercicio de control de documentos y registros.
Perdida de informacién y memoria institucional.

Demoras en los procesos de busqueda.

El deterioro de la documentacion y el riesgo de pérdida de documentos
son consecuencia de las condiciones fisico-ambientales inadecuadas

en las cuales se encuentran almacenados. Estas condiciones ponen
en peligro la integridad de la informacién, lo que podria afectar el
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gestionando con la organizacién del Fondo Documental Acumulado
y de las transferencias primarias que estan pendientes.

Los archivos de gestion no cuentan con espacios adecuados para la
custodia de la informacion, especialmente en areas clave como
asistenciales, cartera, talento humano, administrativa y gerencia,
debido al alto volumen de documentos que manejan. Ademas, no se
han podido realizar las transferencias  documentales
correspondientes, ya que no se dispone de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) actualizadas. Sin embargo, las TRD se
encuentran en proceso de actualizacion, aprobacién y posterior
convalidacion con el Archivo General de la Nacién (AGN).

acceso Y la conservacion a largo plazo de los documentos esenciales
para la entidad.

La ausencia de una politica clara, asi como de procesos y
procedimientos establecidos para la creacion, gestion, tramite y
conservacion de documentos, tanto fisicos como electronicos,
dificulta la adecuada organizacién y manejo de la informacion en la
entidad. Esto incrementa el riesgo de desorganizacion, pérdida de
datos importantes y dificulta el cumplimiento de normativas de
archivo y gestion documental.

Pérdida y extravio de documentos fisicos y electronicos de
archivo.

Incumplimiento de la Politica de Gobierno en Linea.

Incumplimiento de la politica de seguridad de la informacion
(fiabilidad, integridad, disponibilidad).

Incumplimiento técnico y normativo archivistico.

Acumulacion de documentos si criterios de organizacion.

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. dispone de una herramienta
para gestionar las comunicaciones, sin embargo, esta no cumple de
manera integral con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024.

Es necesario implementar un sistema de gestion documental que
permita integrar y operar con los distintos sistemas de documentos
de las diversas dependencias de la entidad. Este sistema debe
facilitar la gestion, clasificacion de los documentos por serie, subserie
y tipo documental, asi como la conformacion de expedientes
virtuales, circulacién y préstamo de documentos o expedientes,
archivo, y la aplicacion adecuada de las Tablas de Retencion
Documental

Ausencia de procedimientos Optimos para la gestion de documentos
electronicos de archivo.

Falencias en la conservacion de documentos electronicos.
Perdida de informacién tanto Digital.

Procedimientos para la recuperacion, lectura, e interoperabilidad del
documento electrénico a lo largo del tiempo.

Sistema de gestion documental que permita la trazabilidad de las
comunicaciones recibidas, enviadas e internas.

Error para la recuperacion de la informacion.

Dafio en el software que contiene la informacién de los inventarios
documentales y bases de datos del proceso de gestion documental.

Fallas en el uso, manejo y custodia de los documentos producidos.

Error de procedimiento para el respaldo de la informacién producida
electrénicamente por la entidad para su posterior consulta.

Condiciones de Infraestructura Tecnolégica para la preservacion de
documentos garantizando la politica de seguridad de la informacion
(Fiabilidad, Integridad, Disponibilidad).
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Existe una falta de unidades de almacenamiento y conservacion
adecuadas, como carpetas, ganchos y cajas, que permitan mantener
la integridad de los expedientes y asegurar la correcta organizacion
de los documentos. Esta carencia dificulta el adecuado resguardo y
la accesibilidad de la documentacion, poniendo en riesgo su
conservacion a largo plazo

Perdida de informacién.
Deterioro de los documentos producidos.

Uso de otro tipo de unidades de almacenamiento como AZ- tapas
de cartdn etc. las cuales deterioran los documentos.

Se presenta una falta de personal técnico y tecnologico en Gestion
Documental, asi como la ausencia de un equipo interdisciplinario
especializado en el area. Ademas, no se dispone de referentes
focales de gestion documental en las unidades administrativas y
oficinas productoras, lo que dificulta la correcta implementacion y
seguimiento de los procesos de gestion documental dentro de la
entidad.

Reprocesos técnicos.
Retrasos en la implementacion de los procedimientos archivisticos.

Deficiencias en la organizacion, gestion, tramite y conservacion de los
archivos.

Acumulacion de trabajos nivel de gestion documental.
Deficiencia en los tiempos de respuesta a requerimientos.

Inconvenientes en la aplicacion de procesos archivisticos.

Para la vigencia de 2023, se inici6 el proyecto de intervencion del
Fondo Documental Acumulado en el Sanatorio de Agua de Dios
E.S.E. A su vez, se dio continuidad en la vigencia de 2024, logrando
un nivel de organizacién del 90,60% en todos los procesos
archivisticos. Este proyecto continuara durante la vigencia de 2025,
con el objetivo de finalizar la intervencion y lograr una organizacion
integral del fondo documental.

Deterioro del patrimonio documental de la entidad.
Perdida de documentacion histérica.

Desconocimiento de las actuaciones administrativas en
periodos anteriores.

Dificultad y deficiencias para el acceso a la documentacion.

Mayores tiempos de respuesta a requerimientos de consulta.

Es esencial articular los diferentes procesos, como la planeacion
estratégica, la gestion de la tecnologia y las TIC, asi como la
administracion del talento humano, ya que estos grupos juegan un
papel fundamental en la elaboracion y desarrollo de los instrumentos
archivisticos. La integracion eficaz de estos elementos permite no
solo la optimizacion de los recursos disponibles, sino también la
creacion de sistemas archivisticos mas eficientes y adaptados a las
necesidades actuales, lo que contribuye a la mejora continua de la
gestion documental y el acceso a la informacion.

Dificultad en la elaboracion de instrumentos archivisticos.

Desarticulacion de los procesos

Los instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, estan
actualmente en proceso de aprobaciéon y convalidacién ante el
Archivo General de la Nacién (AGN). Ademas, se ha identificado que
otros instrumentos como el Programa de Gestién Documental (PGD),
el Inventario Documental, el banco terminoldgico y las Tablas de
Control de Acceso, se encuentran desactualizados. Por otro lado, el
modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos aliin

Pérdida de informacion

Ineficiencia en la gestion documenta
Incumplimiento técnico y normativo archivistico
Riesgo de pérdida de datos fisicos y electrénicos

Riesgo de pérdida de datos electronicos
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no ha sido elaborado, lo que retrasa el avance en la implementacion
de practicas archivisticas mas eficientes y modernas

7.5.6.3 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2025 son los siguientes:

Actualmente, se dispone de tres bodegas de fondos y un archivo central propio, los cuales no
cumplen con los requisitos minimos estructurales de conservacién y salvaguarda necesarios
para garantizar una adecuada custodia de la documentacion generada por el Sanatorio, se ha
avanzado en la adecuacion de una bodega, conforme a los estandares establecidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN). A pesar de este avance, alin es necesario implementa
més adecuaciones, especialmente en cuanto a la ampliacion del archivo con estanterias y otros|
recursos, para poder atender el volumen que se esta gestionando con la organizacion del
Fondo Documental Acumulado y de las transferencias primarias que estan pendientes.

Por otro lado, los Archivos de Gestion no cuentan con espacios adecuados para la correcta
conservacion de la informacion, especialmente en areas asistenciales y otras administrativas,
las cuales manejan un volumen considerable de documentacion.

El Sanatorio dispone de una herramienta para gestionar las comunicaciones, pero esta noj
cumple plenamente con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024.

Es necesario implementar un sistema de gestion documental que permita integrar y operar con
los sistemas de gestion de documentos de las distintas dependencias. Este sistema debe
facilitar la visualizacion, gestion y clasificacion de los documentos por Serie, Subserie y Tipo
Documental, asi como la conformacion de expedientes virtuales, la circulacion y el préstamo
de documentos o expedientes, su archivo, y la aplicacién de las Tablas de Retencién
Documental.

Se presenta una falta de personal técnico y tecnolégico en Gestién Documental, asi como la
ausencia de un equipo interdisciplinario especializado en el area. Ademas, no se dispone de
referentes focales de gestion documental en las unidades administrativas y oficinas|
productoras, lo que dificulta la correcta implementacion y seguimiento de los procesos de|
gestion documental dentro de la entidad.
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Los instrumentos archivisticos, como las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental, estan actualmente en proceso de aprobacion y convalidacién ante el
Archivo General de la Nacion (AGN). Ademas, se ha identificado que otros instrumentos como
el Programa de Gestion Documental (PGD), el Inventario Documental, el banco terminolégicoj
y las Tablas de Control de Acceso, se encuentran desactualizados. Por otro lado, el modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos alin no ha sido elaborado, lo que retrasa
el avance en la implementacion de practicas archivisticas mas eficientes y modernas

Para la vigencia de 2023, se inicid el proyecto de intervencion del Fondo Documental
Acumulado en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. A su vez, se dio continuidad en la vigencia Media
de 2024, logrando un nivel de organizacién del 94,60% en todos los procesos archivisticos.
Este proyecto continuara durante la vigencia de 2025, con el objetivo de finalizar la intervencién
y lograr una organizacion integral del fondo documental.

Se presenta la ausencia de una politica, asi como de procesos y procedimientos establecidos| Media
para la creacion, gestion, tramitacion y conservacion tanto de documentos fisicos como de
expedientes electrénicos

Es fundamental articular este proceso con areas clave como la planeacion estratégica, la Media

gestion de tecnologia y TIC, y el talento humano, entre otras. Estos grupos son esenciales para
la elaboracion y desarrollo de los instrumentos archivisticos.

Media

7.5.7 Formulacién de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Teniendo en cuenta los aspectos criticos mencionados anteriormente se establece la siguiente vision
estratégica de gestion documental asi:

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. debe garantizar la preservacién y conservacién de la
documentacion producida como memoria institucional, con la aplicacién de los instrumentos archivisticos, y la
actualizacion de procesos y procedimientos, con el fin de tener un acceso a la informacion para toma de
decisiones y la administracion de los archivos de gestidn aplicando las herramientas tecnolégicas necesarias
que permitan el acceso a usuarios internos y externos.

7.5.7.1 Formulacién de objetivos del PINAR
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INFRAESTRUCTURA
Se cuenta con 3 bodegas de fondos y 1 archivo central propiqg
que no cumplen requisitos minimos estructurales del
conservacion y salvaguarda para una adecuada custodia de Ig
documentacion producida por el Sanatorio, Dando cumplimiento
al Acuerdo 049 de 2000 y al Acuerdo 08 de 2014.

De ofra parte, los Archivos de Gestion no cuentan con espacios
adecuados para la custodia de la informacién en especial areas|
asistenciales y otras administrativas las cuales tiene un volumen
considerable de informacion.

Contar con la infraestructura adecuad
para la salvaguarda, conservacion

adecuada  administracion  de |
informacion producida por el Sanatoriq
de Agua de Dios E.S.E. y custodiada en|
Archivo Central por Gestion Documental

] Plan de mantenimiento de estructuras.
Plan de Compras
Proyectos de Inversion

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
El Sanatorio cuenta con una herramienta que permite gestionar
las comunicaciones sin embargo este no da cumplimiento total 4
lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001.
Se requiere un sistema de gestion documental, que permital
recoger o interoperar con los demas sistemas de documentos def
las diferentes dependencias, su visualizacion para gestion,
clasificacion de los documentos por Serie — Subserie — Tipg
Documental, conformacién de expedientes virtuales, circulacion|
y préstamo de documentos o expedientes, archivo, aplicacion de]
Tablas de Retencion Documental.

Adquirir Herramientas  Tecnologicas
para la gestion de documentos
electronicos de archivo

Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA

INTERVENCION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
ACUMULADOS

No intervencion, ni aplicacion de criterios y procesos archivisticos
a la documentacion que corresponde a los fondos acumuladog
del

Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

Intervenir el 100% de los fondos
documentales acumulados con los
que  actualmente  cuenta el
SANATORIO DE

AGUA DE DIOS E.S.E. desde sul
creacion.

Tabla de Valoracion Documental.

TALENTO HUMANO

Falta de personal tanto profesional como técnico en Archivistica
Gestion Documental y equipo interdisciplinario. En Gestion|
Documental.

onformar un equipo interdisciplinario
calificado que permita realizar las labores

Plan de Contratacion.

Ausencia de una politica, procesos y procedimientos para
la creacidn, gestion, tramite y conservacion de
documentos y expedientes electronicos.

(Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.2.7.1.)

correspondientes a la  Gestion
Ademas de ausencia de referentes focales de gestionpocumental.
documental para las unidades administrativas y oficinas
productoras.
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : w
Realizar la politica, procesos Y |gistemas de Gestion de Documentos

procedimientos para la creaciéon y
conservacion de los expedientes
electronicos  producidos  por el
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

Electronicos de Archivo - SGDEA

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) y sus programas respectivos

ARTICULACION Y COORDINACION
Articular con los diferentes procesos como planeacion
estratégica y Gestion de la Tecnologia y TIC, Talento humang
entre otras. Toda vez que estos grupos son fundamentales para
la elaboracion y desarrollos de los instrumentos archivisticos.

Articular los diferentes procesos de

Sanatorio de Agua de Dios.ES.E., a
desarrollo  de las  actividade:
correspondientes a Gestion Documenta
en especial aquellas que tienen que ve
con la elaboracion de Instrumentos

Programade Documental. - PGD

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION
Falta de unidades de almacenamiento y conservacion
como carpetas, ganchos y cajas las cuales permitan
mantener la integridad de los expedientes.

Contar con las unidades d
almacenamiento y conservacion qui
permitan la adecuada preservacion de |
documentacion.

Plan de Compras.

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC)
(y sus programas respectivos)
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8 ANEXOS

NO APLICA.

9 FORMATOS

NO APLICA.

10 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Programa de Gestion Documental — PGD
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
Formato Unico de Inventario Documental — FUID
Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Control de Acceso — TCA

Banco Terminoldgico

11 REFERENCIAS

Ley 594 (14 julio 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan otras disposiciones.
Bogota D.C 2000 12P.

Ley 1712 (6, marzo,2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C, 2014 14P.

Decreto 612 (4, abril,2018) Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado. Bogota D.C

Archivo General de la Nacion. Acuerdo 001 (29 de febrero, 2024). Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.
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