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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos— PINAR, es un instrumento para la labor archivistica,
que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica en el proceso
de gestion documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la
Nacion.

Con el fin de lograr el desarrollo de la funcion Archivistica, este Plan debe ser el
resultado de un proceso dinamico al interior de la FCI, articulado con otros planes,
proyectos, programas con el fin de establecer y orientar la ejecucion en el corto,
mediano y largo plazo de los planes, programas y proyectos que se definan para el
desarrollo de la funcion archivisticas, de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades que se hayan identificado en esta materia.

El presente plan fue realizado teniendo como base los lineamientos establecidos en
el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, desarrollado por
el Archivo General de la Nacion en el afio 2014. De otra parte, se debe precisar que
este documento tiene como insumo fundamental el Diagnéstico Integral de Archivos
- DIA entre otros documentos esenciales.
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FIFILOSOFIA CORPORATIVA

MISION

Atender nifios colombianos de
escasos recursos, con
problemas cardiovasculares.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Atraer, formar y retener el mejor
personal médico, asistencial y
administrativo.

Sobresalir en el cuidado experto
y de alta complejidad para
otorgar la mejor experiencia al
paciente.

Garantizar un modelo de
atencion integral y seguro que
incluya alternativas y
modalidades de extension.

VISION

Continuar garantizando el cumplimiento
de nuestra Mision, convirtiéendonos en
lideres reconocidos nacional y
regionalmente por la excelencia clinica, la
atencion humanizada y compasiva, y el
mejoramiento de la salud y bienestar de
nuestros pacientes y sus familias.

Garantizar el desarrollo de nuestra
organizacion a traveés del reconocimiento
nacional e internacional.

Desarrollar una estructura y modelo
operativo eficiente que garantice la
sostenibilidad financiera para el logro de
la estrategia.
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COMITES EN LOS QUE SE TRATAN TEMAS DE GESTION
DOCUMENTAL

1. Comité de Historias Clinicas
2. Comité de Gerencia de la Informacion

Adicionamente, en las reuniones de seguimiento de la Direccion de
Tecnologia de la Informacion.

ESTRUCTURA DEL PRESENTE DOCUMENTO
El presente documento estd compuesto de 3 grandes partes:

ANALISIS DE FORMULACION DE FORMULACION
SITUACION ACTUAL VISION PLANES Y
ESTRATEGICA DEL PROYECTOS
PINAR

A partir de lo definido en el |gengificacion de principales Detalle de proyectos, mapa
Diagnostico Integral de  gpyietivos para minimizar ~ de ruta a corto mediano,
Archivos, se generan los aspectos criticos y largo plazo, y mecanismos

aspectos Criticos y su - programas de proyectos de seguimiento
priorizacion (indicadores) control y
mejora
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CAPITULO 1:
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

1.1. FUENTES DE INFORMACION

Para el analisis de la situacion actual, se tomaron como referencia los
siguientes documentos:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El diagnéstico de Gestion Documental fue establecido en cinco (5)
perspectivas:  Estratégica, Procesos (Documental), Archivos,
Tecnologia y Cultural, los resultados para cada una de ellas fue
detallado en el mismo. El resultado global de esta evaluacion del grado
de madurez de la gestion documental y la administracién de archivos en
la Fundacion Cardioinfantil - IC, fue de 35%, valor que, de acuerdo con
el nivel de madurez identificado, es catalogado como nivel 2 o Basico,
lo anterior quiere decir en términos generales, que la Entidad cuenta y
aplica herramientas minimas para realizar y controlar la gestion
documental y de archivos.

PLANES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS Y
EXTERNAS

En la revision realizada a los planes de mejoramiento generados como
resultado de las auditorias internas o externas realizadas en la
Fundacion Cardioinfantil - IC, se identificaron hallazgo puntual asociado
al cumplimiento de la funcion archivistica.

1.2. ASPECTOS CRITICOS

Se realiza a continuacion la definicion de los aspectos criticos que debe
mejorar en materia de gestion documental la Fundaciéon Cardioinfantil -
IC, estos aspectos fueron identificados a partir de la revision de las
fuentes de informacion mencionadas en el numeral 1.1. del presente
documento.

Para facilidad del ejercicio se agrupan los aspectos criticos a partir de
las perspectivas y categorias dispuestas en el Diagndstico Integral de
Archivos adelantada en el aifio 2019, y primer trimestre del 2020. (Ver
detalle en Documento Diagnostico)
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1.2.1. PERSPECTIVA ESTRATEGICA

Politica de Gestion Falta elaborar la Politica especifica de Gestién Documental para
Documental la FCI.

Instrumentos Archivisticos Falta elaborar, actualizar, ajustar, aprobar, convalidar (cuando
parala Gestion Documental: | aplique), socializar y adoptar los instrumentos archivisticos:

Ley 1712 de 2014 No se encuentra enlace “Transparencia” en la pagina web de la
FCI en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

Elementos estructurales | No se evidencia una planeacion a corto, mediano y largo plazo
para el funcionamiento del | de las actividades de Gestion Documental, que aseguren los
area de Gestion Documental | recursos necesarios para la operacién y proyectos asociados al

area.
Contfol_, evaluacion Y No se evidencian mecanismos de evaluacién periddica del
seguimiento componente de Gestion Documental de la FCI

1.2.2. PERSPECTIVA PROCESOS

Normalizacion de proceso, Falta normalizacion de los procesos, procedimientos, guias e

procedimientos, guias,  instructivos de Gestién Documental de la FCI
instructivos y formatos de
gestion documental Se requiere realizar una revision general de la documentacion

existente en Almera, con el fin de identificar las mejoras a esta,
asi como completar con los procesos requeridos por la normativa
existente de la cual no se encuentra documentacion en el sistema
de gestion de calidad, se debe realizar una identificacion de los
procesos, procedimientos, guias e instructivos del area.

Proceso de Planeacion de la | Se requiere realizar una revision de los indicadores asociados a

Gestion Documental de la | la Gestion Documental.

FCI
No existe un mapa de riesgos asociados a la Gestidn
Documental. Sin embargo, se encuentran identificados en un solo
mapa todos los riesgos, evidenciando algunos al quehacer de la
Gestion Documental, pero con orientacion mas a seguridad y
salud en el trabajo.

Proceso de Produccion Falta control y registros de la documentacion que se produce en
la FCI.

No estan estandarizadas las actividades asociadas al area de
correspondencia.

Falta administracion en los documentos que produce la
organizacion, falta gobierno de informacion.

Se encuentran documentos cuyo tipo documental debe ser
consolidado en uno, por ser series comunes, sin embargo,
existen variaciones de ellas que dificulta el control.

Asi mismo, existen originales o copias impresas no tiene soporte
electrénico, o documentos que deben ser de tipo electrénico y se
imprimen, este tipo de situaciones indican que no se lleva un
control riguroso de los registros que hacen parte del Sistema de
Gestion de la Calidad.
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Proceso de Gestion y tramite | No se encuentra documentacion asociada al proceso de gestion
y trdmite documental en el Sistema de Gestion de Calidad
Almera. Falta mejorar seguimiento a las series que requieren
respuesta (PQR’s, Tutelas, notificaciones, etc).

No existe un Sistema de Informacién que apoye el seguimiento a
los tramites, se utiliza Excel.
Proceso de Organizacion Falta actualizar y completar la documentacion asociada al

documental. proceso de organizacion documental. Falta divulgacion del
proceso.
Proceso de Transferencias No se encuentra documentacién asociada al proceso en el

Sistema de Gestion de Calidad Almera. Falta divulgacion del
proceso a todos los involucrados y estandarizacion del proceso.
Proceso de Disposicion final = Falta actualizar y completar la documentacion asociada al
de documentos, @ proceso de disposicion de los documentos. Se requiere realizar
preservacion a largo plazo una revisién del proceso existente de descarte documental, y
dejar definidas las politicas del destructor de papeles, y demas
actividades asociadas.

Se requiere establecer un programa de conservacion para
aguellos documentos relevantes o historicos.

1.2.3. PERSPECTIVA ARCHIVOS

ANALISIS GENERAL

Archivo de Gestion Falta organizacion de los Archivos de Gestion de la Entidad, las
principales falencias se detectan en: = Aplicacion de Tablas de
Retencion Documental — TRD. = Diligenciamiento de Formato
Unico de Inventarios. = Rotulacién de Cajas. = Diligenciamiento de
Hojas de control Foliacion de los expedientes

Archivo Central Falta realizar procesos de organizacion y valoracion documental
para optimizar almacenamiento de archivos.

Falta realizar procesos técnicos sobre los documentos como lo
es la digitalizacion, para esta tarea se pueden identificar series
de gran importancia como lo son: Historias clinicas, laborales y
Contratos.

Depésitos Falta mejorar aspectos de infraestructura de los depésitos dentro
de la FCI.

Falta mejorar seguimiento a procesos de desinfeccion y
fumigacion de archivo externo.

ANALISIS DE ASPECTOS ASOCIADOS A LA ORGANIZACION DE
LA SERIE DE HISTORIAS CLINICAS (SERIE PRINCIPAL)

Produccion de la HCE - No existe realmente el concepto de HCE en la FCI.
Generacion de papel. Existe una HC hibrida soporte digital, papel y electrénico.
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Produccion de documentos — | Faltan mecanismos que permitan automatizar la firma electrénica

Firmas electrénicas. de los anexos de la HC.
Organizacion de la HC Falta estandarizacion del proceso de organizacién de la serie de
la HC

Organizacion - Consulta y | Se evidencia desconocimiento de los protocolos, politicas
préstamo de la HC. existentes para acceder a la HC y anexos.

Organizacion de la HC — Hoja | No se evidenci6 el uso de la hoja de control para los expedientes
de control. de los archivos de gestion.

Organizacion de la HC No se evidencia proceso de foliacion de los documentos,

Descripcién y foliacion. especificamente en el caso de los expedientes de HC, no se
encuentra informacién puntual del ndmero de folios que
componen los expedientes.

Organizacion de la HC -  No existe un levantamiento de inventario de todas las HC que se

Inventarios Documentales. encuentran almacenadas en los estantes del Grupo de Gestién
Documental, solo de las relacionadas con trasplantes e inventario
de las HC custodiadas en bodega externa (Alpopular) aprox
900mil HC inventariadas.

Organizacion documental — | Se evidencia falta de seguimiento y control en la custodia

acceso, almacenamiento y | compartida de HC de trasplantes

archivo

Disposicion final de la HC No se han practicado métodos de valoracion documental sobre
el archivo de la serie de HC con el fin de determinar su disposicién
final.

ANALISIS DE ASPECTOS ASOCIADOS A LOS DEPOSITOS DE
ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO FIiSICO.

Descentralizacion de | Se evidencia que los documentos de la FCI no se encuentran en

depositos un solo depdsito de archivo. Almacenamiento en tres (3)
depdsitos de archivo.

Depdsito 1 y 2 (Sotano @ Faltan mejorar la infraestructura de los depésitos de archivo con

Torredn FCI) el fin de preservar la documentacién que se esta almacenando.
Pasos de tuberia, sistemas de deteccion y extincion de incendios,
politicas de seguridad y de control de acceso, conservacion y
preservacion de soporte papel y otros (CD), planes de gestion de
riesgos, de fumigacién y desinfeccion

Depésito 3 - Alpopular Falta realizar seguimiento y control a jornadas de desinfeccién,
limpieza y fumigacién de archivos.

1.2.4. PERSPECTIVA TECNOLOGIA

ANALISIS GENERAL
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Estrategias y herramientas Falta mejorar la implementacion de estrategias y herramientas

para la eficiencia | paradisminuir o desincentivar el uso del papel en la FCI, ejemplo:

administrativa campafias de divulgacién de herramientas existentes, revision de
procesos en busqueda de automatizacion o cierre de brechas
entre los Sistemas de Informacién y la operacion, mejorar uso de
Onbase integrado con firmas electronicas, adquisicion de
dispositivos electrénicos para captura de informacién sensible a
errores humanos,

Herramienta tecnoldgica | La serie principal en la FCI es la HC la cual se lleva a través del

para apoyo a la gestion | Sistema Servinte. Pero existen brechas entre la operacion y el

documental electronica sistema lo que genera exceso de documentacion en soporte
papel.

No hay apropiacion del software onbase, el cual es un ECM y
puede soportar algunos procesos de gestion documental.

Seguridad y privacidad Se requiere definir politicas en el tema de seguridad y acceso a
la informacion.

Se requiere estipular mecanismos para la desactivacion de
usuarios, ejemplo la firma de paz y salvos.

Se requiere generar e implementar politicas para la desactivacion

efectiva de usuarios y la pérdida de permisos ante el retiro de la
Fundacion.

1.2.5. PERSPECTIVA CULTURAL (PERSONAS)

Perfiles Se requiere fortalecer los perfiles del talento humano asignado a

Gestion Documental, buscando capacitaciones e incentivando

los estudios en esta materia.

Socializacion a funcionarios | Falta fortalecer el tema de gestion documental con el apoyo del

FCI. grupo de talento humano, buscando, capacitar a los funcionarios
que desempefian estas actividades, y sensibilizar a toda la
comunidad Cardioinfantil en los procesos y procedimientos
asociados a la Gestion Documental y en la organizacion de
archivos.

Campafias articuladas entre @ Falta generar mas campafias orientadas a la articulacion de la

Gestion Documental y otras gestion documental con otros subsistemas como: Seguridad de

politicas la Informacion, Ingenieria ambiental y, Seguridad y Salud en el
trabajo, Sistema de Gestidn de Calidad.
Gestién del conocimiento No se identificaron en la lineamientos e instrucciones para

funcionarios y contratistas relacionados con la entrega o
recepcion de los archivos a su cargo cuando se realizan procesos
de vinculacién, traslado o desvinculacion de puestos de trabajo.

1.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y
EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos, se realizdé una agrupacion de
los mismos, generando un total de 25 aspectos, sobre los cuales se
evaluo el impacto que tienen estos frente a cada uno de los cinco (5) ejes
articuladores, de acuerdo con el manual de formulacién del PINAR. Los
resultados de evaluar cada aspecto critico con los 10 criterios que
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componen cada uno de ellos y organizarlos de acuerdo con su prioridad
a partir del maximo puntaje obtenido hasta el menor puntaje obtenido, se
obtienen el siguiente cuadro resumen:

ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR

SEGURIDAD
TOTALES

a)
<
Q
v
O
o
a

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

EJE 2: ACCESO A LA
INFORMACION

PRESERVACION DE LA
INFORMACION

EJE 4: ASPECTOS

TECNOLOGICOS Y DE

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Falta promocion al uso de documentos digitales y
1 | electréonicos mediante la implementacion de politicas y
el uso del Software documental - Onbase. 7 9 5 ) 9 38

2 Falta mejorar aspectos de organizacion, control de

acceso, disposicion final de la serie principal de la FCI 10 8 7 3 9 37
Falta implementar los requisitos de seguridad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, disponibilidad,

3 preservacion y metadatos de los documentos

electrénicos de archivo. 8 6 7 4 9 34
4 No existe un Sistema de Informacion que apoye el

seguimiento a los tramites, se utiliza Excel. 7 6 4 9 8 34

Falta aplicar procesos de organizacion, valoracion,
transferencias y disposicion final de los documentos
5 | como lo es la digitalizacion, para esta tarea se pueden
identificar series de gran importancia como lo son:
Historias clinicas, laborales y Contratos. 10 4 9 1 9 33
Falta elaboracion, actualizacion, ajustes, aprobacion,
6 |convalidacién (cuando aplique), socializacién vy
adopcién de instrumentos archivisticos: 10 3 7 6 7 33
Falta normalizacion o estandarizacion de los procesos,
7 | procedimientos, guias e instructivos de Gestion

Documental de la FCI y del grupo de correspondencia 8 4 6 6 8 32
8 Falta organizacion de los Archivos de Gestién de la
Entidad 10 7 5 0 9 31

Falta control y registros de la documentacion que se
9 produce en la FCI. Falta administracion en los

documentos que produce la organizacién, falta
gobierno de informacion. 7 4 5 3 9 28
Falta mejorar la implementacion de estrategias y
10| herramientas para disminuir o desincentivar el uso del
papel en la FCI 9 6 2 1 9 27
Se requiere realizar una revision del proceso de
disposicion final, preservacién y valoracion. Revisar
11| proceso de descarte documental, y dejar definidas las
politicas del destructor de papeles, y demas
actividades asociadas 6 4 8 0 8 26
Falta generar mas campafias orientadas a la
articulacion de la gestion documental con otros
subsistemas como: Seguridad de la Informacion,
Ingenieria ambiental y, Seguridad y Salud en el trabajo. 7 8 5 3 0 23
Falta mejorar aspectos de administracion e
infraestructura del almacenamiento del archivo central:
centralizacion de los depésitos de Archivo Central y
mejorar aspectos de infraestructura de los mismos. 10 2 4 1 6 23
14 Falta mejorar seguimiento a las series que requieren
respuesta (PQR’s, Tutelas, natificaciones, etc). 5 4 3 6 5 23

12

13
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ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR

PRIORIDAD
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
EJE 2: ACCESO A LA
INFORMACION
PRESERVACION DE LA
INFORMACION
EJE 4: ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y DE
SEGURIDAD
FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION
TOTALES

No se identificaron en la lineamientos e instrucciones
para funcionarios y contratistas relacionados con la
15| entrega o recepcioén de los archivos a su cargo cuando
se realizan procesos de vinculacion, traslado o
desvinculacién de puestos de trabajo.

Falta divulgacién del proceso de organizacién a los
16| colaboradores. Seguimiento pre y post de entrega de
documentacion por transferencias.

Falta elaborar la politica para la gestion de los
17| documentos de la Entidad, que incluya tanto los
documentos fisicos como los documentos electrénicos.
Falta divulgacién del proceso de transferencias a todos
los involucrados y estandarizacion del proceso
No se evidencia una planeacién a corto, mediano y
largo plazo de las actividades de Gestion Documental,
gue aseguren los recursos necesarios para la
operacion y proyectos asociados al area.

No se ha realizado un andlisis del cumplimiento de la
Ley de transparencia 1712 de 2014
No existe un mapa de riesgos asociados a la Gestion
Documental.

No se evidencian mecanismos de evaluacion periddica
22| del componente de Gestién Documental de la FCI
Falta fortalecer el tema de gestion documental con el
apoyo del grupo de talento humano, buscando,
capacitar a los funcionarios que desempefian estas
actividades, y sensibilizar a toda la comunidad
Cardioinfantil en los procesos y procedimientos
asociados a la Gestion Documental y en la
23| organizacién de archivos.

Se requiere realizar una revision de los indicadores
24| asociados a la Gestién Documental.

Se requiere fortalecer los perfiles del talento humano
asignado a Gestibn Documental, buscando
capacitaciones e incentivando los estudios en esta
25| materia.

TOTALES

18

19

20

21

EJES ARTICULADORES VALOR

Administracion de Archivos 161
Fortalecimiento y articulacién 145
Acceso a la informacion 102
Preservacion de la informacion 96
Aspectos Tecnologicos y de seguridad 70
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CAPITULO 2:
FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

2.1. VISION ESTRATEGICA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA FCI

“La Fundacion Cardioinfantil se compromete con la
organizacion, custodia y preservacion y disposicion
de los documentos clinicos y administrativos en
soporte fisico y electrénico, para lo cual hara uso
de buenas practicas en gestion documental, de las
tecnologias de informacion y de los procesos
adoptados para este fin.

Respetando los principios archivisticos de la
gestion documental, estableciendo mecanismos de
acceso controlado y seguro de la informacion, para

lograr el uso adecuado, una mejor experiencia de
los usuarios de la fundacion y una gestion
Institucional efectiva”.

Para el cumplimiento de esta vision estratégica, se procede a establecer
los objetivos, los cuales estaran dando respuesta a los planes, proyectos
y programas que se plantean en el siguiente capitulo.

2.2. FORMULACION DE OBJETIVOS

A partir de la VISION ESTRATEGICA, los aspectos criticos y ejes
articuladores priorizados, se establece para el Plan Institucional de
Archivos de la FUNDACION CARDIOINFANTL, los siguientes objetivos
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PERSPECTIVA OBJETIVO GENERAL

1. Aprobar la politica de
Gestion Documental y
los instrumentos
archivisticos
teniendo en cuenta las
normas internas y
externas para
normalizar la Gestién
Documental

2. Formular planes y
proyectos que generen
recursos para mejorar la
asignacion presupuestal
relacionada con la
ejecucion de los
procesos de Gestion
Documental de la FCI.

3. Elaborar, aprobar y
adoptar los procesos
asociados a la funcién
archivistica mediante la
aplicacion de los
requisitos legales
vigentes, para
estandarizar el proceso
de Gestion Documental
de la FCI.

4. Revisar estructurar y
divulgar las
herramientas e
indicadores para el
seguimiento y medicién
de la apropiacion de los
procesos de gestion
documental en la FCI

5. Organizar los
documentos de archivo
de la FCI (gestion y
central)

PAGINA 15

ASPECTO CRITICO/EJE ARTICULADOR QUE Puntos

SE PRETENDE IMPACTAR CON EL
OBJETIVO PROPUESTO

Falta elaboracion, actualizacion, ajustes,
aprobacion, convalidacion (cuando aplique),
socializacion y adopcion de instrumentos
archivisticos

Falta elaborar la politica para la gestion de los
documentos de la Entidad, que incluya tanto los
documentos fisicos como los documentos
electrénicos.

No se ha realizado un analisis del cumplimiento
de la Ley de transparencia 1712 de 2014

No se evidencia una planeacién a corto,
mediano y largo plazo de las actividades de
Gestion Documental, que aseguren los recursos
necesarios para la operacion y proyectos
asociados al area.

Falta normalizacion o estandarizacién de los
procesos, procedimientos, guias e instructivos
de Gestion Documental de la FCIl y del grupo de
correspondencia

Falta control y registros de la documentacion
gue se produce en la FCI. Falta administracién
en los documentos que produce la organizacion,
falta gobierno de informacion.

Se requiere realizar una revision del proceso de
disposicion final, preservacion y valoracion.
Revisar proceso de descarte documental, y
dejar definidas las politicas del destructor de
papeles, y demas actividades asociadas

Falta mejorar seguimiento a las series que
requieren respuesta (PQR’s, Tutelas,
notificaciones, etc).

Falta divulgacién del proceso de organizacién a
los colaboradores. Seguimiento pre y post de
entrega de documentacién por transferencias.

Falta divulgacion del proceso de transferencias
a todos los involucrados y estandarizacion del
proceso

No existe un mapa de riesgos asociados a la
Gestion Documental.

Se requiere realizar una revision de los
indicadores asociados a la Gestion Documental.
Falta mejorar aspectos de organizacion, control
de acceso, disposicidn final de la serie principal
de la FCI

Falta organizacién de los Archivos de Gestion y
aplicar procesos de valoracion, transferencias y
disposicion final central de la Entidad

33

20

18

19

32

28

26

23

20

19

17

14

37

31



6. Mejorar condiciones
de los depdsitos de
archivos de la FCI.

7. Realizar
procedimientos
técnicos, para la
conservacion y
preservacion de los
documentos de la FCI.
8. Modernizar la gestion
documental,
incorporando los
avances tecnolégicos
y de procesos de la
gestion de la
informacion en busca de
automatizar los
procesos de la
institucion.

9. Fortalecer el
compromiso y
apropiacioén del tema de
gestién documental de
los funcionarios y
contratistas de la
Entidad como Unicos
responsables de la
gestion eficiente de los
documentos y de
mantener la
confidencialidad,
seguridad de la Gestion
Informacién Institucional
generada fisica, digital o
electrénicamente, de
acuerdo con las
disposiciones vigentes.

10. Articular, socializar

PINAR — PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Falta mejorar aspectos de administracion e
infraestructura del almacenamiento del archivo
central: centralizacion de los depdsitos de
Archivo Central y mejorar aspectos de
infraestructura de estos.

Falta aplicar procesos técnicos como la
digitalizacion, para esta tarea se pueden
identificar series de gran importancia como lo
son: Historias clinicas, laborales y Contratos.

Falta promocion al uso de documentos digitales
y electrénicos mediante la implementacion de
politicas y el uso del Software documental -
Onbase.

No existe un Sistema de Informacion que apoye
el seguimiento a los tramites, se utiliza Excel.
Falta implementar los requisitos de seguridad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad,
disponibilidad, preservacion y metadatos de los
documentos electrénicos de archivo.

Falta mejorar la implementacion de estrategias y
herramientas para disminuir o desincentivar el
uso del papel en la FCI

Falta fortalecer el tema de gestién documental
con el apoyo del grupo de talento humano,
buscando, capacitar a los funcionarios que
desempefian estas actividades, y sensibilizar a
toda la comunidad Cardioinfantil en los procesos
y procedimientos asociados a la Gestion
Documental y en la organizacién de archivos.

Se requiere fortalecer los perfiles del talento
humano asignado a Gestiéon Documental,
buscando capacitaciones e incentivando los
estudios en esta materia.

Falta mejorar la implementacion de estrategias y
herramientas para disminuir o desincentivar el
uso del papel en la FCI

Falta generar mas campafias orientadas a la
articulacion de la gestion documental con otros
subsistemas como: Seguridad de la
Informacién, Ingenieria ambiental y, Seguridad y
Salud en el trabajo.

No se identificaron en la lineamientos e
instrucciones para funcionarios y contratistas
relacionados con la entrega o recepcion de los
archivos a su cargo cuando se realizan
procesos de vinculacion, traslado o
desvinculacion de puestos de trabajo.
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CAPITULO 3:

FORMULACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y
PLANES

Una vez definidos los objetivos generales para solucionar los aspectos criticos,
se hace necesario la identificacion de los nombres de los programas y proyectos
a desarrollar que den respuesta a los objetivos previamente definidos.

La diferencia entre proyectos y programas (o planes) esta en la continuidad de
la tarea a lo largo del tiempo, mientras que el proyecto tiene un inicio y fin
claramente definidos, los programas pueden prolongarse por varias vigencias
hasta que su objetivo fundamental sea cumplido y contienen muchas veces
subproyectos, si las metas se renuevan periodicamente el programa se debe
ejecutar y renovar anualmente, ver el siguiente cuadro con la definicion los de
programas y proyectos:

NOMBRE DE PLANES/PROGRAMAS
PERSPECTIVA OBJETIVO GENERAL CcODIGO /PROYECTOS

1. Aprobar la politica de Gestion
Documental y los instrumentos
archivisticos teniendo en cuenta las
normas internas y externas para
normalizar la Gestion

ESTRATEGICA Documental PRGO1
2. Formular planes y proyectos que
generen recursos para mejorar la
asignacion presupuestal relacionada con
la ejecucion de los procesos de Gestion
Documental

3. Elaborar, aprobar y adoptar los
procesos asociados a la funcién
archivistica mediante la aplicacién de los
requisitos legales vigentes, para Programa de elaboracion,
estandarizar el proceso de Gestion actualizacion, aprobacion,
Documental de la FCI. PRGO02 |adopcion del Proceso de Gestion
4. Revisar estructurar y divulgar las Documental de la Fundacion
herramientas e indicadores para el Cardioinfantil

seguimiento y medicién de la divulgacion
y apropiacion de los procesos de gestion
documental en la FCI

5. Organizar los documentos de archivo
de la FCI (gestion y central)

6. Mejorar las locaciones de los
ARCHIVOS depdsitos de archivo de la Entidad PRGO3
7. Realizar procedimientos y técnicas
para la conservacion y preservacion de
los documentos de la FCI

Programa de elaboracion,
actualizacion de los instrumentos
archivisticos y de la Politica de
Gestion  Documental de la
Fundacién Cardioinfantil.

PROCESOS

Programa de organizacion,
valoracién y preservacion de los
Archivos (Gestién y Central) de la
Fundacién Cardioinfantil.
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NOMBRE DE PLANES/PROGRAMAS
PERSPECTIVA OBJETIVO GENERAL cODIGO /PROYECTOS
8. Modernizar la gestion documental,
incorporando los avances tecnolégicos
y de procesos de la Programa de Proyectos para la
TECNOLOGIA gestion de la informacion en busca de PRGO04 | Transformacion Digital de la
automatizar los procesos de la institucion Gestion Documental de la FCI.
y de la desincentivacion del uso del
papel.
9. Fortalecer el compromiso y
apropiacién del tema de gestion
documental de los funcionarios y
contratistas de la FCI como Unicos
responsables de la gestidn eficiente de
los documentos y de mantener la
confidencialidad, seguridad de la Gestion Programa de articulacion,
Informacién Institucional generada fisica, capacitacién socializacién y
CULTURAL digital o electrénicamente, de acuerdo PRGO05 |sensibilizacién en Gestion
con las disposiciones vigentes. Documental a los colaboradores
de la FCI.

10. Consolidar la Gestion Documental de
la FCI a través de la articulacion con
otras &reas que apoyen campanas y
objetivos del area y la generacion de
campafias de socializacién y
sensibilizacion en toda la organizacion.

3.1. PROGRAMA 01.

PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION DE LOS

NOMBRE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA FUNDACION CARDIOINFANTIL.
CcODIGO PRG1

OBJETIVO Aprobar la politica de Gestion Documental y los instrumentos archivisticos teniendo en
cuenta las normas internas y externas para normalizar la Gestibn Documental de la FCI

ALCANCE Este Programa incluye

Proyecto 1 - Elaboracién de instrumentos archivisticos:

1.1. Diagnastico Integral de Archivos.

1.2. Plan Institucional de Archivos,

1.3. Programa de Gestiébn Documental — PGD y Programas especificos,

1.4. Bancos Terminolégicos

1.5. Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Proyecto 2 — Elaborar politica de Gestion Documental

Proyecto 3 - Actualizar instrumentos archivisticos: Tabla de Retencién Documental - TRD,
Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

Actividad: Aprobar instrumentos archivisticos y Politica de Gestion Documental

Actividad: Convalidar instrumentos archivisticos: Tabla de Retencion Documental - TRD,
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD,

Actividad: Socializar y Adoptar instrumentos archivisticos en la Entidad

RESINEEEN Area de Gestion Documental
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PROYECTOS O PLAN DE ACTIVIDADES ASOCIADOS AL PROGRAMA

PRG1.PRY1 PROYECTO DE ELABORACION INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Actividad

para el diagndstico de

Grupo de Gestion

Fecha
Inicio

Fecha
Final

PRY1-1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL - DIA

‘ Responsable

Levantar la informacion

Entregable

PAGINA 19

Observaciones

1.1 9 15/10/2019 [31/12/2019 , o
gestién documentaly [Documental El diagnéstico
archivos _ Diagnéstico debe incluir
Realizar el diagnostico DGo rgﬁr?]gﬁtacf e(zjset]!gn Integral aspectos

1.2 (de gestion documental |0 s 10/01/2020 [30/04/2020 | €laboradoy | generales de
y archivos del area / _ resultados Gestion

Archivista/Analista) publicados. Documental y
Socializar el Gruno de Gestion archivos de la FCI.

1.3 (diagndstico de gestion P 02/05/2020 (31/12/2020
. Documental
documental y archivos

Se sugiere realizar
este ejercicio cada
dos afos, ya que

las tematicas a

. . . L, . - evaluar en el

14 Actuallzfa,r Diagnostico |Grupo de Gestidon 10/01/2022 131/12/2022 Dlagm_)stlco diagnéstico

de Gestion Documental Documental actualizado

pueden variar de
acuerdo con las
principales
necesidades
detectadas

Actividad

Formular el PINAR, de
acuerdo con las
necesidades

Responsable

Grupo de Gestion

PRY1-2 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Fecha
Inicio

Entregable

PINAR

Observaciones

programas del PINAR

2.1 [ T Documental (jefe  [15/11/2020 [31/12/2020 Ninguna
institucionales y las . elaborado
del area)
normas legales
vigentes
b2 |Aprobar el PINAR ~ [OrUPO de Gestion 41,5051 bgjooipop1 | ACtdde Ninguna
Documental aprobacion
b3 |Adoptar el PINAR ~ [OrUPO de Gestion 1555051 l3ojp3/0021 | A2 dE Ninguna
Documental aprobacion
PINAR
b4 publicar el PINAR ~ [OFUPO de Gestion 05051 |30/04/2021 | Publicado en Ninguna
Documental Pagina web de
la Entidad
b5 [Socializar el PINAR ~ [orUPO de Gestion o, 1610051 l30j0a/p021 | REYIStros de Ninguna
Documental asistencia
Realizar seguimiento y -
2.6 |control a proyectos y Grupo de Gestion Continuo  (Continuo Inforr_ne_ de Ninguna
Documental seguimiento

Actividad

Responsable

PRY1-3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones
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Elaborar el Programa

Grupo de Gestion
Documental (jefe

3.1 (de Gestion Documental|yg area) 01/05/2021 | 02/08/2021 |PGD elaborado Ninguna
PGD
Grupo de Gestion Acta de :
3.2 |Aprobar el PGD Documental 03/08/2021 [31/08/2021 aprobacion Ninguna
Grupo de Gestion Acta d
3.3 |Adoptar el PGD Documental 01/09/2021 [30/09/2021 cta de Ninguna
aprobacion
Grupo de Gestién PGD publicado
3.4 [Publicar el PGD Documental 01/10/2021 [31/10/2021 |en Pé&gina web Ninguna
de la Entidad
Grupo de Gestién Req q
3.5 |Socializar el PGD ~ [Documental 01/11/2021 [30/11/2021 | ~eYSros ce Ninguna
asistencia
Realizar seguimiento y |Grupo de Gestion Informe de
3.6 |control a proyectosy |Documental Continuo  |Continuo o Ninguna
seguimiento
programas del PGD.
Grupo de Gestion PE
Elsat;%rizrcgrograma Documental Capacitaciéon | Armonizado con
3.7 pecttico: 03/06/2021 | 30/07/2021| en Gestion | Grupo de Talento
Capacitacion en
= Documental Humano
gestion documental
elaborado
Grupo de Gestion PE
Elaborar Programa Documental Capacitaciéon | Armonizado con
3.8. lespecifico: Auditoria en 03/08/2021 | 30/09/2021 |de Documentos| Oficina de Control
Gestion Documental vitales Interno
elaborado
Elaborar Programa SVUPO de GIEStié” PE de
ifico: ocumenta
39 [eSpecifico: 05/10/2021 | 30/11/2021 | Pocumentos Ninguna
Documentos vitales y vitales
esenciales elaborado
Grupo de Gestion PE
Elaborar Programa Documental Capacitacion Armonizado con
3.10|Especifico: Documento 05/12/2021 | 30/01/2022 | de Documento .
- - Sistemas
electronico electronico
elaborado
Aprobar proaramas Grupo de Gestion Programas
3,11 Probar programas Documental Continuo | Continuo especificos Ninguna
especificos prioritarios
aprobados
Adoptar, publicar y (Srupo de Glestlon Progrgfmas
socializar los ocumenta _ . especificos _
3.12 - Continuo | Continuo adoptados, Ninguna
programas especificos X
R publicado y
prioritarios Al
socializados
Planear la elaboracion |Grupo de Gestion
3 13[0€ programas Documental 01/02/2022 [22/12/2022 | Flaneacion Ninguna
especificos no realizada

prioritarios

PRY1-4 BANCO TERMINOLOGICO - BANTER

Actividad

Elaborar el banco

Responsable

Grupo de Gestion
Documental

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Banco
Terminoldgico
actualizado |

4.1 terminolégico de series 01/04/2022 [30/06/2022
y subseries
4 Publicarelbanco  (Grupo de Gestion 1455 |30/06/2022

terminoldgico

Documental

publicado

Observaciones

Este instrumento

depende de las

Documental / TRD

archivistico

Tablas de
Retencién

Ninguna
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PRY1-5 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC
No Actividad ‘ Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable  Observaciones
e Inicio Final
Elaborar el SIC/ Fase |Grupo de Gestion
5.1 [ Plande Documental 16/03/2022 [30/06/2022
Conservacion SIC —
Documental Componente | Ninguna
/Aprobar el SIC en sus |Grupo de Gestion de Ninguna
5 o componen.t,es de Documental 03/07/2022 30/07/2022 conservacion
conservacion documental,
documental elaborado,
Socializar y publicar el |Grupo de Gestion publicado, Ninguna
Sistema Integrado de [Documental socializado,
5.3 |Conservacion — SIC en 01/08/2022 [30/09/2022 [adoptado
su componente de
conservacion
Elaborar el SIC Fa_s,e 2:|Grupo de Gestidon Depende de
P_Ia_n de Preservacion |[Documental integracion v
5.4 ((jr:?ig?;?icl’)?mrgroef?(laaszh?ng 01/10/2022 [31/03/2023 |5 —apoyo de Oficinal
emuling) ' ’ gomponente de Tecnologias de
— e la Informacién y de
Aprobar el SIC ensu  Grupo de Gestion preservacion |generacion  del
5.5 |componente de Documental 31/03/2023 [28/04/2023 documental,  |manual del SIC —
preservacion digital elaborado, Componente
Socializar y publicar el publicado, preservacion
Sistema Integradode | oo o socializado,  |gjgital
5.6 (Conservacion — SIC en [ P 30/04/2023 [30/06/2023 @doptado Depende de
Documental L
su componente de programacion de
preservacion digital Comités

PRG1.PRY2 PROYECTO DE ELABORACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Actividad

PRY2-1 POLITICA GESTION DOCUMENTAL

Responsable

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

Ninguna

Ninguna

Revisar los aspectos Grupo de
6.1 |asociados a la politica de|Gestion 02/07/2021 |02/08/2021
gestién documental Documental
Elaborar el normograma [Grupo de
6.2 |con los requisitos legales|Gestion 02/07/2021 |02/09/2021
de gestién documental  [Pocumental
Elaborar politicas Grupo de
orientadas a la Gestion Politica de
6.3 |organizacion de archivos [Documental 02/07/2021 (02/09/2021 |Gestién
fisicos y demas aspectos Documental
de gestion documental elaborada y
Elaborar politicas Grupo de adoptada
orientadas a: Documento|Gestion
electrénico, Expediente [Documental
electrénico, nUmero
6.4 |Unico de radicacion, 02/02/2022 |08/06/2022
manejo de
correspondencia, firmas
electronicas y digitales,
préstamo documental

Ninguna

Ninguna
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Socializar y adoptar la  |Grupo de

6.5 |politica de gestidon Gestion 11/07/2022 (12/09/2022
documental Documental
Realizar seguimiento a la|Grupo de

6.6 [adopcion de la politica |Gestion Continuo  [Continuo
de gestién documental |[Documental

Ninguna

Ninguna

PRG1.PRY3 PROYECTO DE ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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PRY3-1 Tablas de Retencién Documental / TRD y Cuadros de Clasificacion Documental — CCD
Actividad Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable @ Observaciones
Inicio Final
Tablas de
Retencién
Documental
1 Actualizar el CCD y Grupo de Gestion 02/06/2021 130/11/2021 TRDy _C_uadrc?s Ninguna
TRD Documental de Clasificacion
Documental /
CCD
actualizados
Aprobar las TRD y - TRD y CCD .
7.2 ccb Por definir 01/02/2022 [30/06/2022 Aprobados Ninguna
7.3 [Convalidary sustentar o, ey 01/07/2022 [28/11/2022 |'RD Depende de
TRD convalidadas programacion
Grupo de Gestion TRD
-4 P'u.bhcar las TRD en Documental 01/03/2023 130/06/2023 _publlcadas/Pag Deperjde g{e
sitio web de la Entidad ina web de la] convalidacion
Entidad
Grupo de Gestion TRD
Socializar, capacitar y [Pocumental socializadas :
7.5 adoptar las TRD. 30/11/2021 [30/06/2022 Registros  de Ninguna
asistencia
Rea_"Z‘%f seguimiento y Grupo de Gestion . . Informes de| Articuladas con
7.6 [auditorias sobre Continuo  |Continuo .
S Documental seguimiento Control Interno
aplicacion de TRD.
0 <10[0]S
0 1040, 0, A e a0 =
2020 | 2021 | 2022 | 2023
Numero de instrumentos
Porcentaje de avance de planeados para ser realizados
elaboracion o actualizacién |en el periodo/ Nimero de|Ascendente |100% |100% |100% |100%
instrumentos archivisticos | instrumentos realizados en el
periodo
Recursos
Tipo Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicacién
Profesional en archivistica 1 Total
H |PRG1.PRY1-1 Diagnostico | Analista de Gestion Documental 1 Parcial
Profesional en Ingenieria de Sistemas 1 Parcial
H |PRG1PRY1-2 PINAR Profesional especializado en 1 Total
Gerencia de proyectos
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Recursos
Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicacién
Profesional en archivistica 1 Parcial
Profespnal especializado en 1 1pParcial
Gerencia de proyectos
H |PRGL.PRY1-3 PQfD y Profesional en archivistica 1 Total
Programas especificos Profesional en Ingenieria Industrial 1 Parcial
Analista de Gestion Documental 1 Total
Y PRG1.PRY1-4 Banco Tecnélogo de Archivo 1 Completo
Terminolégico Profesional en Archivistica 1 Parcial
Profesional en Archivistica 1 Completo
H |PRG1.PRY1-5 SIC Profesional en Ingenieria Industrial 1 Parcial
Analista o auxiliar de Gestién 1 Parcial
Documental
Profesional en archivistica 1 Parcial
H | PRG1.PRY?2 Politica de GD Profesional en Ingenieria de Sistemas 1 Parcial
Analista o auxiliar de Gestién .
1 Parcial
Documental
Profesional en archivistica 1 Total
. Profesional en Ingenieria Industrial 1 Parcial
PRG1.PRY3 Actualizar TRD
H y CCD Profesional en Ingenieria de Sistemas 1 Parcial
Analista o auxiliar de Gestién .
1 Parcial
Documental
T | Para todo el provecto Computadores de  escritorio o 6
proy portatiles, con office instalado. NA

3.2. PROGRAMA 02

PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION, APROBACION,

NOMBRE ADOPCION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
FUNDACION CARDIOINFANTIL.
CcODIGO PRG2

OBJETIVO Elaborar o actualizar, aprobar, adoptar, socializar el proceso de la gestion documental,
procedimientos e instructivos que den cuenta de la funcion archivistica de la Fundacion
Cardioinfantil.

ALCANCE Este Programa incluye

Proyecto 1: Elaborar o actualizar Proceso de Gestién Documental

Actividad: Elaborar o actualizar procedimientos, guias, instructivos y formatos de gestion
documental

Actividad: Establecer indicadores asociados al cumplimiento de procedimientos de Gestion
Documental

Actividad: Identificar mapas de riesgos asociados a las actividades de Gestion Documental.
Actividad: Realizar, socializacion, adopcion y seguimiento a la implementacion del proceso,
procedimientos y mediciones a los indicadores, para plantear acciones de mejora a los
mismos.

Plan de mejoramiento del proceso.

EENJNEELIEN Gestion Documental
Direccién de Tl

PAGINA 23
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NOMBRE

PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION, APROBACION,
ADOPCION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

FUNDACION CARDIOINFANTIL.
Procesos
Oficina de Control Interno

PROYECTOS O PLAN DE ACTIVIDADES ASOCIADOS AL PROGRAMA

PRG2.PRY1 PROYECTO DE ELABORACION O ACTUALIZACION DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL

\[e}

Actividad

Responsable

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

instructivos, guias y
formatos

Aseguramiento

de Calidad de la

DTI

Validar el Diagndstico de|Gestion
gestion documental el  |Documental
1.1 |estado de cumplimiento |(jefe de areaa [02/06/2021 [15/06/2021 Ninguna
de procedimientos y uso |través del Proceso
de formatos. Diagndéstico) 0
: — — procedimiento,
Asegurar la inclusion en |Gestion formatos Depende de la
12 la caracterlzacm_n _de Documental 19/06/2021 |30/06/2021 |guias revision general
procesos las actividades . de los procesos
. actualizados,
de gestion documental L de DTI
. — socializados 'y
Actualizar o elaborar Gestion
S adoptados
procedimientos, Documental/
1.3 |instructivos, guias y Procesos de la |19/06/2021 |30/11/2021 Ninguna
formatos asociados ala |DTI
funcién archivistica
Gestion
1.4 |Formularindicadores de \Documental /-1, 455055 |30/06/2022 Ninguna
gestiéon Calidad de la
FCI
. . Gestion
Identificar riesgos Documental /
1.5 |asociados a Gestion e 19/02/2022 |30/06/2022
Oficina de
Documental
Control Interno
Socializar y adoptar el  |Gestion
1.6 |Proceso, ) Documental /- \> 0812021 |19/10/2021 Ninguna
procedimientos, guias, |Todas las
instructivos y formatos. |dependencias
Realizar seguimiento a |Gestion
indicadores y a la Documental
- - 19/10
adopcién y cumplimiento |Grupo de ; . .
1.7 Lo . Continuo Continuo Ninguna
de los procedimientos  |Aseguramiento 2021
del proceso de gestion |de Calidad de la
documental DTI
Mejorar continuamente Gestion
) . Documental
el proceso y actualizar Gruno de
1.8 |procedimientos, P Continuo  |Continuo Ninguna

PRG2.PLN1 PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Revisar acciones de
mejora de auditorias

internas y externas del
proceso de gestion
documental,
procedimientos etc.

Gestion
Documental /
Calidad de la
FCI

03/06/2021

30/06/2021

Ninguna

PAGINA 24
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o . Gestion
Identificar acciones a Documental /
2.2. |realizar asociados a e 02/08/2021 (30/11/2021 Ninguna
- Oficina de
Gestion Documental
Control Interno
. . Gestion
Ejecutar y realizar
-y Documental / . . .
2.3. |seguimientos planes de Continuo  |Continuo Ninguna
e Todas las
accion .
dependencias
Realizar articulacion con |Gestion
otras dependencias y Documental
2.4. subsistemas para Grupo de : Continuo  |Continuo Ninguna
adelantar acciones de  |Aseguramiento
mejora de gestion de Calidad de la
documental. DTI
0 adore
0 ado 0, A e =

2020 | 2021 | 2022 | 2023

Proceso, procedimientos, guias,
Porcentaje de avance en |formatos actualizados en el
la actualizacion, periodo/ Proceso,
elaboracién de procesos | procedimientos, guias, formatos
de gestién documental programados para actualizar en

Ascendente | N.A. 100% | 100% | 100%

el periodo.
Porcentaje de acciones | Acciones correctivas,
correctivas, preventivas y | preventivas y de mejoras
de mejoras de las implementadas en el periodo /
auditorias internas y Acciones correctivas, | Ascendente | N.A. N.A. | 100% | 100%

externas implementadas |preventivas y de mejoras
en el proceso de gestion |implementadas  programadas

documental. para el periodo.
Recursos
Tipo Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicaciéon
Profesional con experiencia en 5 1 Completo
PRG2-PRY1 Procesos, levantamiento de procesos 1 Parcial
H | Procedimientos, Guias, - — :
. . Profesional en archivistica 1 Parcial
instructivos y formatos - - -
Ingeniero de sistemas 1 Parcial
Profesional con experiencia en .
. 1 Parcial
PRG2-PLNL1 Planes de levantamiento de Procesos
H mejoramiento del proceso Profesional en archivistica 1 Parcial
Ingeniero de sistemas 1 Parcial
T |Paratodo el programa Computadores portatiles 3 NA

3.3. PROGRAMA 03

PROGRAMA DE ORGANIZACION, VALORACION Y PRESERVACION

NOMBRE DE LOS ARCHIVOS (GESTION Y CENTRAL) DE LA FUNDACION
CARDIOINFANTIL.
CODIGO PRG3

OBJETIVO Organizar los documentos de gestién y central mediante la aplicacion de las normas
técnicas archivisticas, asi como aplicacion de técnicas como la digitalizacién que buscan
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PROGRAMA DE ORGANIZACJON, VALORACION Y PRESERVACIQN
DE LOS ARCHIVOS (GESTION Y CENTRAL) DE LA FUNDACION
CARDIOINFANTIL.

la conservacion, preservacion de los documentos para la conservaciéon y disposicion
oportuna de la memoria institucional de la Fundacion Cardioinfantil.

NOMBRE

ALCANCE Este Plan incluye

Proyecto 1: Organizar los archivos de gestion (se incluye serie HC)

Plan 1: Transferencias de los documentos de la FCI.

Proyecto 2: Proyecto de adecuacion o reubicacion de los depdsitos de archivo de gestion
de la FCI.

Proyecto 3: Valoracion de las series almacenadas en el archivo central de la FCI.
Proyecto 4: Digitalizacion de series de alta consulta de la FCI para conservacién de los
documentos fisicos.

Proyecto 5: Eliminacion documental

EESNEELIEN Gestion Documental

interno

Direccién de Tl

Direccién de Operaciones

Oficina de Control Interno

Unidad Informética Clinica

Comité de Historias Clinicas

Comité de Gerencia de la Informacién
Ambiente fisico

Todas las dependencias.

Responsable
externo

Alpopular
Pol Colombia

PROYECTOS O PLAN DE ACTIVIDADES ASOCIADOS AL PROGRAMA

PRG3.PRY1 PROYECTO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Actividad

Responsable

Fecha

Fecha

Entregable

PRG3.PRY1-1 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Actividad Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable @ Observaciones
Inicio Final
Gestion Diaanéstico Informe
Identificar las Documental integ ral de consignado en el
1.1 |necesidades en las (Archivista y 05/11/2019 |31/12/2019 9! Diagnostico
) . Archivos de
areas. analista del e Integral de
5 Gestion .
area) Archivos.
Metros lineales
. .__ .. |Todas las i
Realizar la organizacion . ; : de archivo de :
1.2 dependencias |[Continuo  |[Continuo - Ninguna
documental de la entidad gestion
organizado
Informes de
seguimiento a
Realizar seguimiento a |Gestion la organizacion
- de archivos de
la actividad de Documental . . I :
1.3 N e Continuo  |Continuo  |gestion / Ninguna
organizacion de Oficina de
. ., . Control de
archivos de gestion. control interno . )
inventarios de
archivo de
gestion
PRG3.PRY1-2 ORGANIZACION DE LA HISTORIA CLINICA (SOPORTE PAPEL)

Observaciones

Inicio

Final
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Lineamientos

. . . Gestion en el proceso
Realizar lineamientos
ara las dreas para Docurn_ental de entrega de .
2.1 [Par (Archivista y 05/06/2021 (30/09/2021 |documentos Ninguna
mejorar proceso de .
analista del de la HC por
entrega de documentos. |
area) parte de las
areas.
Listado de
documentos
. Gestion fisicos e
Revisar documentos Documental / identificacién
2.2. |susceptibles a - 05/06/2021 {30/09/2021 .
N UIC/ Comité de de cuales
automatizacion
HC pueden ser
desmaterializa
dos.
Realizar la organizacion |Todas las Paquetes y
2.3 |documental (paquetes y |dependencias |Continuo |Continuo  |nuevas HC
documentos de la HC) |de la entidad organizados
Informes de
seguimiento a
L, la organizacién
. - Gestion ;
Realizar seguimiento a de archivos de
- Documental . . L
2.4 |la actividad de entrega L Continuo  |Continuo  |gestion /
Oficina de
de documentos de la HC ; Control de
control interno . )
inventarios de
archivo de
gestiéon

PRG3.PLN1 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PGR3.PLN1-1 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y TRASLADOS

DOCUMENTALES
Actividad Responsable Fepha Fepha
Inicio Final
Gestion Inicio de
Planear las
. .. |Documental cada
transferencias primarias ; . .
3.1 vigencia Final mes 1
y traslados .
(primer
documentales
mes)
Aprobar plan de Sgcs;ﬂfnnental ;tz%undo de
3.2 |transferencias y Final mes 2
cada
traslados documentales X .
vigencia
Socializar plan de Gestion Tercer mes
3.3 [transferencias y Documental cada Final mes 3
traslados documentales vigencia
Ejecutar el plan de Gestion
34 transferencias primarias |Documental Mes 3 Mes 11
y traslados
documentales
Elaborar informe de Gestion
cierre de ejecucién de  |Documental
3.5 |plan de transferencias Mes 12 Mes 12

primarias y traslados
documentales

Entregable

Plan de
transferencias
elaborado,
socializado y
ejecutado.

Observaciones

Se debe realizar

de manera anual

la actualizacion al
plan

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

PGR3.PLN1-2 RECEPCION Y UBICACION DE DOCUMENTOS DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS O
TRASLADOS DOCUMENTALES
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Fecha Fecha
Responsable e .
Inicio Final
Seguln Segln
Recibir y verificar los cronograma|cronograma
41 documentos a recibir Gestion anual de anual de
"~ |contra los inventarios Documental transferenci |transferenci
documentales. asy asy
traslados [traslados
Clasificar los , ,

I Segun Segun
documentos recibidos y cronoaramalcronoarama
ubicarlos en los . 9 9

O Gestion anual de anual de
4.2 |espacios fisicos o . .
g . Documental transferenci |transferenci
depositos de archivo de as as
FCI o hacer traslado al y y
L. traslados |traslados
depdsito externo.
Seguln Segln
Registrar la ubicacion en cronogramalcronograma
43 documento de control Gestion anual de anual de
"~ |(mapa de control de Documental transferenci |transferenci
depositos) asy asy
traslados |traslados

Entregable

Documentos
de
transferencias
primarias y
traslados
documentales
ubicados en
bodega de
archivo con los
controles
necesarios
para su acceso
y recuperacién
de manera
agil.

Observaciones

Ninguna

Ninguna

Ninguna

PRG3.PRY2 PROYECTO DE ADECUACION O REUBICACION DE LOS DEPOSITOS DE
ARCHIVO DE GESTION DE LA FCI

No Actividad Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable @ Observaciones
Inicio Final
Validar y revisar Diagnéstico
5.1 |diagnostico estado de | Gestion 05/11/2019 |30/03/2020 |INtegral de Ninguna
los depositos de archivo |Documental Archivo
de gestién de la FCI revisado.
Planear el proyecto de |Gestion
reubicacién del archivo |Documental
de gestién de la FCI Proyecto con
5.2 |(Determinar alcance, 02/06/2021 (31/08/2021 |definicion para Ninguna
presupuesto, tiempos, su ejecucién
riesgos y evaluacion de
alternativas.)
Gestion Depende del 5.2,
Documental sino se consiguen
los recursos y una
nueva locacién se
Realizar adecuaciones a debe asegurar
las instalaciones del Instalaciones | AU€ S€ hagan las
5.3 |archivo de gestion de la 02/09/2021 (30/06/2022 adecuadas adecuaciones

FCI o reubicaciéon de
sitio

para seguridad de
los documentos y
de las personas
que trabaja en el
archivo de gestion
de la FCI.
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PRG3.PRY3 PROYECTO DE VALORACION DE SERIES DEL ARCHIVO CENTRAL

No

Actividad

Revisar y diagnosticar

Responsable

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

Se debe realizar

las necesidades de Gestion . . de manera anual
6.1 o Documental 02/02/2022 |28/06/2022 |Diagnéstico o
valoracion de Intearal de la actualizacion al
documentos de la FCI 9 plan.
Archivos Py
. Identificar
L actualizado vy
Planear en detalle el Gestion Plan del alcance,
6.2 ~ |Documental 02/07/2022 (31/07/2022 presupuesto,
Proyecto para cada afio. Proyecto. . i
tiempos y riesgos
del proyecto
Identificar las series a ggss%nental Dogumento de
6.3 02/08/2022 |31/08/2022 |series
valorar. e
prioritarias.
Gestion Depende de
6.4 Realizar valoracion de |Documental 01/09/2022 130/06/2023 Documentos disponibilidad de
documentos valorados.
recursos
6.5 PIgn_ear la \ialoracmn de |Gestidn 01/07/2022 131/07/2022 Planef_:lmon Ninguna
préximos afios Documental actualizada.

PRG3.PRY4 PROYECTO DE DIGITALIZACION DE SERIES DE ALTA CONSULTA (GESTION Y
CENTRAL

No

Actividad

Revisar y diagnosticar

las necesidades de

Responsable

Fecha

Fecha

Entregable

Observaciones

Se debe realizar

7.1 |digitalizacion de Doaumental 10210672021 |30/06/2021 |piagnostico | ¢ Manera anual
"~ |documentos de la FCI 9 la actualizacion al
- Integral de
(tener como prioridad . plan.
’ Archivos
Defunciones) .
actualizado Identificar
L y Plan del
Planear en detalle el Gestion Proyecto alcance,
7.2 ~  |Documental 02/07/2021 |31/07/2021 ’ presupuesto,
Proyecto para cada afio. . i
tiempos y riesgos
del proyecto
Identificar las series a CDEGSJ[Ion tal Documento de
7.3 [ oo ocumenta 02/08/2021 |31/08/2021 |series
digitalizar. SR
prioritarias.
Gestion Depende de
7.4 [Realizar digitalizacion \Documental ) /5051 |30/11/2021 |DOCUMENtOS | i hinilidad de
de documentos digitalizados.
recursos
75 Plane,ar_ la d|g|t~aI|zaC|on Gestidn 01/11/2021 |15/12/2021 Planegcmn Ninguna
de préximos afios Documental actualizada.
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PRG3.PRY5 PROYECTO DE ELIMINACION DOCUMENTAL

No

8.1

Actividad

Revisar y diagnosticar
las necesidades de
eliminaciéon de
documentos de la FCI

Responsable

Gestion
Documental

Fecha
Inicio

02/06/2021

Fecha
Final

28/06/2021

Entregable

Diagnostico de
estado de
propuestas de
eliminacién
(cuéantas,
areas)

qué

Observaciones

Se requiere
acompafamiento
de ingenieria
ambiental para
disposicion de
materiales
reciclables.
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Identificar
Gestion alcance,
g |Planearendewlie el 500 o |02/07/2021 |31/07/2021 | P17 dell presupuesto,
Proyecto para cada afio. proyecto : i
tiempos y riesgos
del proyecto
Gestion Revisar quien en
Documental la FCI puede
acompafiar esta
Realizar estudio de actividad (otras
mercado de quiénes . areas) — Revisar
realizan procesos de Estudio de posibles
8.3 eliminacion o 02/08/2021 |31/08/2021 |mercado NeqOCIACIoNes
s realizado 9
destruccion de para retornar
documentos recursos por
intercambio de
material
reciclable.
Gestion Revisar quien en
. o Documental la FCI puede
Realizar negociacion Negociaciones | acompafar esta
8.4 |con proveedores de 02/08/2021 (31/08/2021 9 par
e L realizadas actividad
servicio de destruccién : o
(ingenieria
ambiental)
Realizar proceso de Gestion Documentos
eliminacién o Documental eliminados/Info
8.5 |destruccion de 01/09/2021 |30/12/2021 me de
documentos acorde a la L,
planeacion eliminacion.
Planear la eliminacion Gestion Planeacién Puede hacerse
8.5 . ~ Documental 01/07/2022 |31/07/2022 . una planeacion
de préximos afios actualizada. ~
cada dos afnos.
C adore
2020 | 2021 | 2022 | 2023
Total acumulado de metros
. lineales de archivo de gestion
Porcentaje acumulado de ; . )
metros lineales organizados en la vigencia/
; . Total acumulado de metros|Ascendente | N.A. | 100% | 100% | 100%
organizados del archivo . . .
! lineales de archivo de gestion
de gestion. ;
programados para organizar en
la vigencia
Total acumulado de metros
i lineales de archivo central
Porcentaje acumulado de valorado en la vigencia/ Total
metros lineales valorados | 9 lineal Ascendente | N.A. | 100% | 100% | 100%
del archivo central acumu gdo de metros lineales
de archivo central programados
para valorar en la vigencia
Numero de transferencias
Porcentaje de avance en | documentales realizadas en el
proceso de|periodo [~ Numero  de|,c.onqente | 100% | 100% | 100% | 100%
transferencias transferencias  documentales
documentales planeadas a realizar en el
periodo.
Porcentaje de avance en | Mejoras implementadas en el
proceso de adecuacion | periodo / Mejoras planeadas | Ascendente | N.A. | 100% | 100% | 100%
de depésitos de archivo | para el periodo
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documentos

periodo

planeadas a eliminar

en el

Numero de documentos
Porcentaje de avance en | digitalizados en el periodo /
proceso de digitalizacién | NUmero de documentos | Ascendente | N.A. N.A. | 100% | 100%
de documentos planeadas a digitalizar en el

periodo

Numero de documentos
Porcentaje_ dg avance en ell,mlnados en el periodo / NA NA | 100% | 100%
proceso eliminacion de Numero de documentos | Ascendente

necesidades identificadas.

Nota: La meta de organizacion/valoracion/ digitalizaciéon/ eliminacion en metros lineales para cada anualidad se define a partir de las

Recursos
Tipo Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicacion
Profesional en archivistica con
L experiencia procesos de organizacion 1 1 completo
H PRG3-1 Organlzla}CIon de de archivos
archivos de gestion Analista de Gestion Documental 2 Completo
Auxiliar de Gestion Documental 2 Completo
PRG3.PRY02 Proyecto de | Por establecer — se deben tramitar los Por
E - NA
adecuacién o traslado de los | recursos de proyecto establecer
H gegosnos de archivo de la Profesional en archivistica 1 Completo
Profesional en archivistica con
experiencia procesos de organizacion 1 1 completo
PRG3-PRY3 Valoracién de | Y valoracion de documentos
H . p .
archivo central Tecndlogo de archivo 1 1 completo
Analista o auxiliar de Gestién
1 1 completo
Documental
PRG3.PLN1 Transferencias | Profesional en archivistica 1 1 parcial
H |y traslados documentales Analista de Gestibn Documental 1 Completo
primarios Auxiliar de Gestién Documental 1 Completo
Profesional en archivistica 1 Completo
PRG3.PRY4 Proyecto de - — —
S ; Analista o Auxiliar de Gestion
H | digitalizacion de series de 1 Completo
Documental
alta consulta . — ; -
Profesional en Ingenieria de Sistemas 1 Parcial
Profesional en archivistica 1 Completo
H PRG&PRYS Proyecto de Analista de gestion Documental 1 Completo
eliminacién documental : . - -
Profesional en Ingenieria ambiental 1 Parcial
Suministro de cajas, carpetas,
guantes, tapabocas. (Depende del
A | Para todo el programa namero de metros lineales a NA NA
organizar y del personal que se
disponga para la actividad)
Computadores (portétiles o de
S 8 NA
escritorio)
| para todo el broaram Acceso a servinte NA NA
ara todo €l programa Acceso a software de Cardiologia/ NA NA
Radiologia/ Laboratorios
Impresoras/Scanner 4 NA

PROGRAMA 04
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PROGRAMA DE PROYECTOS PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA FCI.

PRG4

Modernizar la gestién documental, incorporando los avances tecnoldgicos y de procesos
de la gestidn de la informacion en busca de automatizar los procesos de la institucion y de
la desincentivacion del uso del papel.

NOMBRE
CODIGO

OBJETIVO

ALCANCE Este Plan incluye

Proyecto 1 Implementacion y socializacion de OnBase

Proyecto 2: Firma electrénica

Proyecto 3: Transformacion digital del proceso de entrega de resultados

Plan 1: Verificacion de documentos de la HC generados en formato papel que pueden ser

desmaterializados.

Gestion Documental

Direccién de TI

Oficina Juridica

Servicios: Gastroenterologia

Jefatura de Infraestructura

Unidad Informatica Administrativa y Financiera
Unidad Informatica Clinica

Grupo de Operaciones y Proyectos de la DTI
Grupo de Procesos de la DTI

Area de Comunicaciones

Comité de Historias Clinicas

Comité de Gerencia de la Informacion

Todas las dependencias asociadas a automatizacion de procesos

Responsable
Internos

Responsables
externos

Carvajal
Excellentiam
Hyland

Vista 360
Imhexs

PROYECTOS O PLAN DE ACTIVIDADES ASOCIADOS AL PROGRAMA

PRG4.PRY1 PROYECTO PARA LA IMPLEMENTACIQN DE ONBASE CON ENTERPRISE
CONTENT MANAGEMENT - ECM, Y SOCIALIZACION DE LA HERRAMIENTA PARA

MEJORAR SU APROPIACION ENTRE LOS USUARIOS DEL SISTEMA DE LA FUNDACION
CARDIOINFANTIL.

PRG4.PRY1-1 IMPLEMENTACION Y CIERRE DE PROYECTOS CON PROVEEDOR CARVAJAL
Actividad Responsable Fepha Fgcha Entregable = Observaciones
Inicio Final
. _ Informe
Diagnostico consignado en
1,1 |'dentificar estadode |Gestion 05/05/2019 |31/10/2019 |Ntegral de el Diagnostico
proyectos Documental Archivos de
- Integral de
Gestion .
Archivos.
L Metros lineales
Realizar negociaciones Gestion de archivo de .
1.2 . Documental/ DTI{01/11/2019 |31/12/2020 L Ninguna
para cierre de contrato. o g gestion
/Oficina Juridica )
organizado
L Proceso de
. Gestion Proyecto
Cierre de proceso de . ; contratos de la .
1.3 Documental No aplica |No aplica . anterior al
contratos Fase 1 Fci
. presente plan.
automatizado
Cierre de USC Gestion Proyecto
1.4. {(Universal Scope Documental No aplica |No aplica Software usc anterior al
implementado.
Capture) presente plan.
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1.5 |Cierre de VNA Gestion 15/02/2021 |01/06/2021 |>Oftware VNA
Documental implementado
Gestion Software
1.6 |Cierre de OPW /Nilread |Documental 15/02/2021 |01/06/2021 |OPW/Nilread
implementado
-, /UIAF/Gestion Proceso RCM | Ver cronograma
1.7 |Implementacion de RCM Documental 01/11/2020 |30/06/2021 implementado del proyecto
Implementacion UIAF/Gestion Proyecto Por definir
1.8 P Documental 30/06/2021 [{30/11/2021 |reportes
Proyecto Reportes . cronograma
implementado
Implementacion UIAF/Gestion Proyecto Por definir
1.9 |Proyecto de migracién |Documental 30/06/2021 (30/11/2021 |Migracion
cronograma

Armado

Implementado

PRG4.PRY1-2 IMPLEMENTACION Y CIERRE DE PROYECTOS CON PROVEEDOR EXCELLENTIAM

Actividad Responsable Fepha F?Cha Entregable  Observaciones
Inicio Final
Gestion
Documental Contrato Actividad
2.1 |Proceso contractual /Operaciones y |05/11/2019 |31/12/2019 realizado anterior al
proyectos/ presente plan
Oficina Juridica
L, L, Proceso de
Implementacion proceso |Gestidon contratos
2.2 |de contratacion FCI — Documental/ 02/10/2020 |31/05/2021 ; Ninguna
: S e e automatizado en
Reingenieria. Oficina Juridica
Onbase
Gestion
Proceso de
Implementacion proceso Documental / correspondencia .
23 : Grupo de 05/06/2020 |10/12/2020 ; Ninguna
de correspondencia . automatizado en
correspondencia
Onbase
L Proceso de
" Gestion
Implementacion Proceso Documental cuentas por
2.4.|de cuer)tas porpagary |-, ioriidad/Te 05/10/2020 (30/06/2021 |pagar _ Ninguna
tesoreria . automatizado en
soreria
onbase
Ninguna
. El levantamiento
Implementacion Proceso Gestion _Proce_so d_e de informacion
2.5. | Lo Documental / 01/03/2021 |30/06/2021 |investigaciones
investigaciones F1 L . de este proceso
Investigaciones automatizado

se realiz6 en el
afno 2019

PRG4.PRY1-3 IMPLEMENTACION Y CIERRE DE PROYECTOS CON PROVEEDOR HYLAND

Actividad Responsable II:rmeiiri]c? FFE;?‘Z? Entregable = Observaciones
Gestion Contrato Actividad
3.1 |Proceso contractual Documental/ 05/12/2020 |31/01/2021 . anterior al
L L realizado
Oficina Juridica presente plan
Implementacion de Gestion Eéﬁf;’gsde
3.2 |integracion de API Nil  |[Documental/ 02/04/2021 (30/11/2021 ; Ninguna
read Hyland automatizado en
Onbase
Gestion Proceso de
33 CapaC|taC|on Acuo/VNA |Documental / 02/04/2021 130/11/2021 correqundenua Ninguna
y Nilread Hyland automatizado en

Onbase
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Proceso de
Implementacion de Gestion cuentas por
3.4. |reingenieria MDR/Image [Documental 01/06/2021 (30/03/2022 |pagar Ninguna
Link /Gastro/ Hyland automatizado en
onbase
L Infraestructura/ Dependg,de
Implementacién Gestion programacion de
3.5. |Proyecto migracion de 01/06/2021 (30/07/2021 proyecto para
. Documental / )
servidores equipo de
Hyland/ ,
infraestructura

Fecha

Fecha

PRG4.PRY1-4 IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE PROYECTOS (PERSONAL INTERNO FCI)

Actividad Responsable Entregable  Observaciones
Mantenimiento de ggsgtr)nnental/ Soluciones en Actividad
4.1 - ._,105/01/2021 |31/12/2023 |produccién anterior al
proyectos en produccion |Hyland/Carvajal/ .
. mejoradas presente plan
Excellentiam
Soporte de proyectos en CD-:‘((JE(S::[JI(r:”nnental/ Soluciones en Actividad
4.2 P g€ proy ._,101/09/2019 |31/12/2023 |produccién anterior al
produccion Hyland/Carvajal/
: soportadas presente plan
Excellentiam
B . Depende de
Implementacion de Gestién Investigaciones capacitacion en
4.2 |proyecto de 01/03/2022 (30/06/2022 |- Fase 2 — En P :
! S Documental - herramienta
investigaciones — Fase2 produccién

Onbase

PRG4.PRY2 PROYECTO DE TRANSFORMA'CION DIGITAL DE ENTREGA DE RESULTADOS
DE LA FUNDACION CARDIOINFANTIL.

No

Actividad

Responsable

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

Fase 1: Diagnostico Gestion
4.1 |del proceso de entrega 01/09/2019 (30/09/2019
Documental
de resultados.
Proceso: Identificacion
4 |deinventario de Gestion 01/09/2019 |30/09/2019
puntos de entrega de |Documental Presentacion y
resultados en la FCI documento con Presentacion
Person_as: Evaluacion L diagnéstico del realizada
43 |de perfiles de personal |Gestion 01/09/2019 |30/09/2019 |proceso de anterior al
de ventanilla y de Documental entrega de presente plan.
gestién documental resultados
Tecnologia:
identificacion de
4.4 |Multiples sistemas \Gestion 01/09/2019 |30/09/2019
para acceso a la Documental
documentacién de la
HC.
Fase 2. Despliegue de Gestion Mejoras
45 |mejoras 01/11/2019 |31/12/2020 |. Ninguna
Documental implementadas
Activacion correo por Gestion
Athenea, envio Documental/ Actualizacion de Proyecto
4.6 |automético para Procesos 01/11/2019 |31/12/2019 |Athenea para anterior al
laboratorios envio de correos| presente plan.
ambulatorio
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Onbase — Solicitud de |Gestion iljr?r:glrﬁaeg?a do Proyecto
4.7 |HC - Implementacién |Documental 01/11/2019 [31/12/2019 |MP b anterior al
de formulario €n onbase para presente plan
solicitud de HC. '
Pagina web de la FCI: Secciones
acceso a 3 secciones |Gestion activas en Proyecto
4.8 |para entrega de Documental / 01/11/2019 (31/12/2019 acina web de anterior al
resultados de registros |Comunicaciones lp 9 presente plan.
asociados a la HC a FCl
Movimiento de la gggﬁ?acién de Proyecto
ventanilla de entrega |Gestion ! Y
4.9 01/11/2019 (31/12/2019 |ventanilla de anterior al
de resultados de la Documental
torre | a la torre E entrega de presente plan
resultados
Actualizaciones a la
politica de registro y
. . - Proyecto
410 |custodia de la HC para Gestion 01/11/2019 |Continuo [P OlMtica anterior al
poder entregar Documental actualizada resente plan
registros médicos de P P
manera digital
Cambios de Gestion Nuevo
roveedores de Documeptal proveedor de Proy_ecto
411 |P oy /Operaciones y |01/11/2019 |31/12/2020 L anterior al
mantenimiento de mantenimientos
Robots proyectos/ contratado presente plan
Oficina Juridica
Despliegue e .
implementacion para |Gestidén S%ft;vv?/re Nilread
4.12 |visualizacién de Documental/ 02/02/2021 (28/02/2021 %te rados Ninguna
Iméagenes diagndsticas |Hyland im I%mentado
desde pagina web FCI P
Estructuracion de Gestion Depende de
4.13 |Proyecto Portal Documental /DTl 50715021 |01/00/2021 |F1an de prioridades de la
Paciente ECI Proyecto DTl y recursos
para el proyecto.
Atencion de solicitudes |Gestion
4.14 de HC y anexos Documental Continuo  |Continuo
(ventanilla, correo,
onbase)
Gestion Depende de
4.15 Ejecucmn.proyecto de |[Documental/DTI Por definir |Por definir prioridades de la
portal paciente DTl y recursos
para el proyecto.

PRG4.PRY3 PROYECTO DE FIRMA ELECTRONICA

informados

para

Actividad Responsable Fe_cha Fgcha Entregable  Observaciones
Inicio Final
Gestion
Documental Contrato
5.1 |Proceso contractual /Operaciones y |01/09/2020 |30/03/2021 . Ninguna
realizado
proyectos/
Oficina Juridica
Implementacion de UIAF /Gestion Erlﬁqt:forma de
5.2 |Pagarés Documental / 01/11/2019 |31/05/2021 |. Ninguna
. implementada
Vista360 .
para pagarés
- UIC/ Gestion Plataforma de
Implementacion de documental firma Proyecto
5.3. |consentimientos Nista 360 01/04/2021 (31/10/2021 implementada anterior al

presente plan.
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consentimientos
informados
Gestion Plataforma de
Imolementacion de Documental/Vist firma Proyecto
5.4.|MP a 360/ 01/04/2021 (31/06/2021 |implementada anterior al
contratos Onbase .
Excellentiam para contratos presente plan.
Definicion de otros ., Depende de
. ) Gestion . . recursos
5.5 |procesos a incluir en Continuo  |Continuo .
i - Documental /DTI destinados para
irma electrénica S
la actividad
Gerencia y control del Gestion Proyecto .
5.6 Documental/ 02/12/2020 |30/09/2021 . Ninguna
proyecto Vista 360 gestionado

PRG4.PLN1 PLAN VERIFICACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL DE LA HC

No Actividad

Responsable ~EENE

Fecha

Entregable

Observaciones
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Inicio Final
En el afio 2020
Revision de documentos |Gestion E:Cgrrt];egéola Se;i“::;on
6.1 |existentes en soporte  |Documental 03/05/2021 |30/07/2021 |>°PO" 9
revision actividades
papel /UIC/Procesos ; .
realizado asociadas al
plan.
Revision de posibles Gestion Meioras
6.2 |mejoras Documental 01/08/2021 |31/10/2021 ) Ninguna
documentadas
/UIC/Procesos
Plan de trabajo de Gestion ;IZS O(:gdt(r)abajo
6.3. |implementacién de Documental 01/08/2021 |31/10/2021 Ninguna
mejoras /UIC/Procesos
Gestion Plan ejecutado Depende de
6.4 |Ejecucion de actividades |Documental Continuo  |Continuo planeacién con
/UIC/Procesos otras areas

C adore
2020 | 2021 | 2022 | 2023
Pmcef‘“%le de : Numero de hitos y/o productos
cumplimiento de los hitos
L entregados en los plazos
y/o productos definidos definidos en el cronograma /
0, 0, 0, 0,
Ien los cronogramas de NGmero total de hitos y/o Ascendente | 100% | 100% | 100% | 100%
0s proyectos
. L productos programados para el
implementacion de cada .
periodo.
proyecto del programa.
Atencion de solicitudes Namero de solicitudes
atendidas / Numero de|Ascendente | 100% | 100% | 100% 100%
de HC y anexos - -
solicitudes reibidas

Nota: La meta de avance depende de la asignacion de recursos a los proyectos que conforman el programa.
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Recursos
Tipo Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicacién
Ingeniero de sistemas (del area de
- 2 1 completo
gestién documental)
Iér;gzglero de sistemas (apoyo de otras > Completo
H PRGA4.PRY1 S dor imol dorde |
Implementacion Onbase roveedor imp ementador de la 2 NA
solucion
Ingeniero Industrial (levantamiento de .
1 Parcial
procesos)
Profesional en archivistica 1 Parcial
Ingeniero de sistemas 1 Parcial
PRG4.PRY2 Proyecto de Profesional en archivistica 1 Completo
H | transformacion digital de la | Proveedor implementador del servicio 1 NA
entrega de resultados Analista o Auxiliar de gestion .
1 Parcial
Documental
Ingeniero de sistemas 4 Parcial
PRG4.PRY3 Proyecto Firma | - "oveedor implementador del 1 NA
H . proyecto
electrénica - — —
Analista o Auxiliar de gestion 1 Parcial
Documental
Profesional en archivistica 1 parcial
PRG3.PLN1 Revisién de Ingeniero de sistemas 2 Parcial
H | documentos en soporte Ingeniero industrial (procesos) 1 Parcial
papel de la HC Analista de Gestién Documental 1 Parcial
Auxiliar de Gestion Documental 1 Parcial
Computadores (portatiles o de
o 6 NA
escritorios)
T |Para todo el programa CD’s Robots, Acceso a pagina web NA NA
Acceso a Onbase NA NA
Acceso a Servinte NA NA

PROGRAMA 05

PROGRAMA DE ARTICULACION, CAPACITACION, SOCIALIZACION Y

NOMBRE SENSIBILIZACION EN GESTION DOCUMENTAL A LOS
COLABORADORES DE LA FCI.
CcODIGO PRG5

OBJETIVO Fortalecer el compromiso y apropiacion del tema de gestion documental de los funcionarios
y contratistas de la FClI como Unicos responsables de la gestion eficiente de los
documentos y de mantener la confidencialidad, seguridad de la Gestidon Informacién
Institucional generada fisica, digital o electronicamente, de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

ALCANCE Este Plan incluye

Plan 1 Plan de capacitacion / Gestion Documental (por vigencia)

Plan 2: Plan de comunicaciones y sensibilizacion en Gestién Documental

Plan 3: Plan de articulacion con otras areas 0 procesos para apalancar la Gestion
Documental de la FCI

EENJNEEGIEE Gestion Documental

Internos Direccion de TI

Direccién de Talento y Desarrollo
Oficina de Comunicaciones
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NOMBRE

Responsables

PROGRAMA DE ARTICULACION, CAPACITACION, SOCIALIZACION Y
SENSIBILIZACION

EN

COLABORADORES DE LA FCI.

No aplica

externos

GESTION

Todas las dependencias asociadas a automatizacion de procesos

DOCUMENTAL
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A

HON)

PROYECTOS O PLAN DE ACTIVIDADES ASOCIADOS AL PROGRAMA

PRG5.PLN1 PLAN DE CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL DE LA FUNDACION

CARDIOINFANTIL.

PRG5.PLN1-1 PLAN DE CAPACITACION A FUNCIONARIOS DEL GRUPO
Actividad Responsable Fe_cha Fe_cha Entregable Observaciones
Inicio Final
Diagnostico
integral de
Archivos de
Identificar necesidades Gestion/ .
A levantamiento de
de capacitacion y ; Se debe hacer
sensibilizacion de Gestion nec95|dades un informe de
1.1 . 01/04/2021 (30/06/2021 |realizado en la .
colaboradores del &rea |Documental ; necesidades
- anualidad (tener ;
de Gestiobn Documental : consolidado
. o en cuenta informe
(se realiza cada afio)
entregado por la
Direccion de
Talento y
Desarrollo
Gestion
. Informe de cursos
Revisar cursos Documental/ .
i . L asignados de
asignados para los DTI/ Direccién acuerdo con el
1.2 |colaboradores en el plan|de Talento y 01/06/2021 |30/06/2021 lan de Ninguna
institucional de Desarrollo — P N
A i capacitacion de la
capacitacion. Formacion de FCl
personal
. . L Informe de cursos
Revisar cursos gratuitos |Gestion .
. revisados en
y posibilidades de Documental/ instituciones v de Los recursos se
1.3 |adquirir recursos para  |DTI/Direccion de|01/06/2021 |30/06/2021 |. *. . y deben discutir
o - indicaciones de
capacitacion del Educacién ibilidades d con la DTI
ersonal Médica postbiidades de
P recursos
Elaborar o actualizar
cada vigencia el plan de
capacitacién de los
colaboradores, y
mecanismos de Plan de
1.4 [S€Quimiento al Gestion 01/03/2021 |31/07/2021 |c@pacitacion de Ninguna
cumplimiento y Documental colaboradores
certificaciones de los elaborado
cursos (incluir
capacitaciones en
onbase y productos
healthcare Hyland)
Ejecutar Plan de La ejecucion
N L debe ser anual.
capacitacion Gestion - iad
Documental (incluir Gestion : Lo asociado a
15 o Documental 01/03/2021 (30/11/2021 |Plan ejecutado productos
capacitaciones en
onbase y
onbase y productos
healthcare Hyland) healthcare de
hyland depende
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de asignacion
de recursos de
la DTI.

1.6.

Elaborar y presentar
informe de ejecucion
plan de capacitacion /
Gestion Documental a la
DTI

Gestion
Documental/ DTI

01/12/2021

16/12/2021

Informe de
ejecucion y
certificados de
Cursos.

Realizar en la
carpeta
compartida
espacio para
guardar esta
informacion o en
la plataforma de
cursos virtuales.

PRG5.PLN1-2 PLAN DE CAPACITACIONES Y SENSIBILIZACION DE TODOS LOS COLABORADORES
DE LA FCI EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL

Actividad

Identificar necesidades

de capacitacion y
sensibilizacion de

Responsable

Gestion

Fecha
Inicio

Fecha
Final

Entregable

levantamiento de
necesidades

Observaciones

2.1 |colaboradores de la FCI 01/04/2021 ({30/06/2021 )
; L Documental realizado en la
en materia de Gestion .
X anualidad
Documental (se realiza
cada afio)
Elaborar plan de
capacitacién y alinear Plan de
con area encargada de |Gestion capacitacion en .
22 cursos virtuales Documental 01/06/2021 |30/06/2021 Gestion Ninguna
(Direccion de Talento y Documental.
Desarrollo)
Gestion Curso virtual Se depende de
Estructurar curso virtual Documental / elaborado y disponibilidad de
5 3 [Para subir en plata_forma talento y 01/07/2021 130/08/2021 estruc_:t,urado. recursos dela
de temas necesarios de (Gestion Direccion de
" Desarrollo
gestién documental. Documental y Talento y
Onbase) Desarrollo
. L, Gestion
Ejecucion de cursos de Documental
2.4. |acuerdo con la ftalento 01/09/2021 (30/11/2021 |Curso ejecutado Ninguna
programacion y
Desatrrollo
Informe de asistencia 'y
efectividad de los cursos Gestion
1.4. |y del plan de Documental 05/12/2021 |31/12/2021 |(Informe realizado Ninguna

capacitacién de gestién
documental.

PRG5.PLN2 PLAN DE COMUNICACIONES, ARTICULACION Y CONSOLIDACION DE
GESTION DOCUMENTAL

Actividad

Identificar necesidades

Responsable Fecha Inicio

Fecha
Final

Entregable

Observaciones

Informe

o Gestion . P .
de socializacion en Documental Diagnéstico consignado en
3.1 |gestion documental (tips IGIUPO de 01/05/2021 |30/06/2021 |realizado cada | el Diagnostico
de archivo, entrevistas, Po de afo Integral de
comunicaciones :
etc) Archivos.
Realizar revisiones y .
- Gestion
estructuracion con el Documental/ Actas de
3.2 |area de comunicaciones 01/07/2021 |30/07/2021 ; Ninguna
Grupo de reuniones

para identificar mejores
practicas

comunicaciones
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Gestion

Iniciar envio de Documental/ Comunicacion Proyecto
3.3 o Grupo de 01/08/20121 |31/10/2021 . anterior al

comunicaciones o es enviadas

comunicaciones presente plan.
Realizar reuniones con
otros grupos que
pue':d'an apoyar las ) Depende de
actividades y campanas .

(s . adherencia con
de Gestion Documental: otros arupos de
Calidad, Experiencia Gestion Estrategias de grup

: . ) . S otras areas que

3.4. |Operacional, Talento Documental No aplica No aplica |articulacion uedan apovar
humano, Ingenieria identificadas F;ctividadgs)ée
ambiental, equipo Gestion
primario de imagenes Documental
diagndsticas para
identificar posibles
alianzas.

O adlole
dicado 6 2 entido 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Porcentaje de asistencialNiumero de funcionarios de
de funcionarios de gestién|gestion documental asistentes a
documental a eventos de|eventos de capacitacion/NUumero
capacitacion de funcionarios programados.

Ascendente 50% 60% 70% 80%

Numero de funcionarios
asistentes a eventos de
capacitacién/Namero de|Ascendente 50% 60% 70% 80%
funcionarios convocados por
Talento Humano

Porcentaje de asistencia
de funcionarios a eventos
de capacitacién en temas
de Gestién Documental

Eventos de
sensibilizacion,

Comunicaciones y tips de
archivos y gestion
documental socializados a
través de canales oficiales

NUumero de comunicaciones
realizadas en el periodo /NUmero
de comunicaciones programadas
a realizar.

Ascendente 70% | 100% 100% 100%

de la FCI
Recursos
Tipo Actividad Caracteristica (Requisito minimo) Cantidad Dedicacién
PLN2/1 Plan de } . _
capacitacion en Gestion Profesional en archivistica 1 1 Parcial
H | Documental y campafias de
socializacion de la funcion | Apalista de Gestion Documental 1 Completo
archivistica
H PLNOZ/.Z, Consolidacion de Profesional en archivistica 1 1 Parcial
la Gestion Documental
T Computadores portatiles 2 NA
Para todo el programa i itacié
= prog Material para capacitacion o NA NA

campafias de sensibilizacion

MAPA DE RUTA
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Proyecto / Programa o Plan
PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION

DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y DE LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
FUNDACION CARDIOINFANTIL

RESPONSABLE

LINA CENTENO

JHON ZARATE LUIS

BARRETO

MAYERLI SANCHEZ

LUZ M GOMEZ
FLOR ROJAS

2019 2020 2021 2022 2023
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PROGRAMA DE ELABORACION, ACTUALIZACION,
APROBACION, ADOPCION Y DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA FUNDACION
CARDIOINFANTIL.

PRG1.PRY1 Proyecto de elaboracion de instrumentos
archivisticos
PRY1-1 Diagnostico Integral de Archivos y Gestion Documental | LINA CENTENO
_DIA JHON ZARATE LUIS
BARRETO
PRY1-2 Plan Institucional de Archivos — PINAR LINA CENTENO
PRYO01-3 Programa de Gestién Documental — PGD LINA CENTENO
JHON ZARATE
MAYERLI SANCHEZ
PRY01-4 Banco Terminol6gico — BANTER JHON ZARATE
PRYO01-5 Sistema Integrado de Conservacién — SIC LUIS BARRETO
LUZ M GOMEZ
FLOR ROJAS
PRG1.PRY2 Proyecto de elaboracién de Politica de Gestion | LINACENTENO
Documental
PRY2-1 Politica de Gestion Documental LINA CENTENO
PRG1.PRY3 | Proyecto de actualizacién de instrumentos Ifggf\éiﬁgglé
archivisticos MAYERLI SANCHEZ
PRY3-1 Tablas de Retencién Documental — TRD y Cuadro de L]UHIgI\llaigﬁg‘ll—'E)
Clasificacién Documental — CCD. MAYERLI| SANGHEZ
MAIRA MARIN

JHON ZARATE
LUIS BARRETO

MAYERLI SANCHEZ

MAIRA MARIN

PRG2.PRY1 Proyecto de elaboracion, actualizacion, JHON ZARATE
aprobacion, adopcion del Proceso de Gestidn MALEIIE?QE(_\SRARNECTI-IOEZ
Documental de la Fundacion Cardioinfantil. MAIRA MARIN

PRG2.PLN1 Plan de mejoramientos del Proceso de Gestion | LUISBARRETO
Documental JHON ZARATE

PRG3 PROGRAMA QE ORGANIZACION, VALORACION' Y TODO EL EQUIPO

PRESERVACION DE LOS ARQHIVOS DE GESTION
Y CENTRAL DE LA FUNDACION CARDIOINFANTIL.

PRG3.PRY1 Proyecto de organizacion de los archivos de
gestion

PRY1-1 Organizacion de los archivos de gestion TODO EL EQUIPO

PRY1-2 Organizacion de serie Historias Clinicas (Soporte | TODO EL EQUIPO
papel)

PRG3.PLN1 Plan de Transferencias primarias y secundarias.

PLN1-1 Plan de transferencias documentales primarias y JH?A’\AF?EAATE
traslados documentales. CASTEBLANCO

PLN1-2 Recepcibn y ubicacibn de documentos de JH(’?A’X@?A*TE
transferencias primarias o traslados documentales. CASTEBLANGO

PRG3.PRY2 Proyecto de adecuacién o reubicacion de los | LINACENTENO
depositos de Archivo de gestion de la FCI JHON ZARATE

PRG3.PRY3 Proyecto de valoracion de Archivo Central (externo) | JHON ZARATE
de la ECI LUIS BARRETO

PRG3.PRY4 Proyecto de digitalizacién de series de alta consulta MA’\'AF/?_\ARQ/':EIN
para conservacion de los documentos fisicos. CASTEBLANGO

PRG3.PRY5 Proyecto de eliminacién documental LUIS BARRETO

PRG4 PROGRAMA DE PROYECTOS PARA LA LINA CENTENO

TRANSFORMACION DIGITAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA FCI

PAOLA VANEGAS

ANGIE
BOHORQUEZ
DIANA MUNOZ
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RESPONSABLE

Proyecto / Programa o Plan 2019 2020 2021 2022 2023

PRG4.PRY1 Proyecto paralaimplementacion de OnBase con
Enterprise Content Management - ECM, y
socializacion de la herramienta para mejorar su
apropiacion entre los usuarios del sistema de la
Fundacién Cardioinfantil.
PRY1-1 Implementacién y cierre de proyectos con proveedor LINA CENTENO
Canvajal PAOLA VANEGAS
PRY1-2 Implementacion y cierre de proyectos con proveedor LINA CENTENO
Excellentiam PAOLA VANEGAS
DIANA MURNOZ
PRY1-3 Implementacién y cierre de proyectos con proveedor LINA CENTENO
Hyland PAOLA VANEGAS
PRG4.PRY2 | Proyecto de Transformacion Digital de la Entrega CASN‘IFAE%-E:\/I_\\ICO
de Resultados clinicos de la FCI MAIRA MARIN
PRG4.PRY3 Proyecto de Firma electronica PAOLA VANEGAS
LINA CENTENO
uic
UIAF
PRG4.PLN1  Plan de verificacion de documentos de la HC LUZ M GOMEZ
generados en formato papel que pueden ser MAIRA MARIN
desmaterializados.
PRG4.PLN2 | Plan de implementacion Portal Paciente POR DEFINIR

LUIS BARRETO
LINA CENTENO

PROGRAMA QE ARTICULACION, C}APACITACIQN,
SOCIALIZACION Y SENSIBILIZACION EN GESTION
DOCUMENTAL A LOS COLABORADORES DE LA
FCI
Plan de Capacitacion en Gestién Documental

LUIS BARRETO
LINA CENTENO

PRG5.PLN1

PLN1-1 Plan de Capacitacion en Gestién Documental a LINA CENTENO
colaboradores del area

PLN1-2 Plan de Capacitacion en Gestion Documental a LUIS BARRETO
colaboradores de la FCI

PRG5.PLN2 | Plan de comunicaciones / articulacion y consolidacion LINA CENTENO

LUIS BARRETO

de gestion documental de la FCI

EN EJECUCION

SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

META
PERIODICIDAD ANUAL

CODIGO PLAN /PROYECTO
PRGO1

INDICADOR

Programa de elaboracion,
actualizacion de los|Porcentaje de avance de
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instrumentos archivisticos y
de la Politica de Gestion
Documental de la FCI

elaboracion o actualizacién
instrumentos archivisticos

TRIMESTRAL

0%

25%

50%

100%

PRGO02

Programa de elaboracion,
actualizacion,  aprobacion,
adopcion del Proceso de
Gestion Documental de la
FCI

Porcentaje de avance en la
actualizacion, elaboracion de
procesos de gestién
documental

TRIMESTRAL

100%

0%

25%

50%

100%

Porcentaje de acciones
correctivas, preventivas y de
mejoras implementadas

TRIMESTRAL

100%

0%

100%

0%

100%.

PRGO3

Programa de organizacion,
valoracion y preservacion de
los archivos (gestion 'y
central) de la FCI

Porcentaje  acumulado de
metros lineales organizados
del archivo de gestion.

TRIMESTRAL

100%

0%

40%

70%

100%

Porcentaje  acumulado de
metros lineales valorados del
archivo central

TRIMESTRAL

100%

10%

40%

70%

100%
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INDICADOR

Porcentaje de avance en
proceso de transferencias
documentales

PERIODICIDAD

SEMESTRAL

META
ANUAL

100%

T1

0%

T2

100%

T3

0%

T4

100%.

Porcentaje de avance en
proceso de adecuacion de
depositos de archivo

SEMESTRAL

100%

0%

100%

0%

100%

Porcentaje de avance en
proceso de digitalizacion de
documentos

TRIMESTRAL

100%

100%

100%

100%

100%

Porcentaje de avance en
proceso eliminacion de
documentos

TRIMESTRAL

100%

100%

100%

100%

100%

Programa de Proyectos para
la Transformacion Digital de
la Gestion Documental de la

Porcentaje de cumplimiento de
los hitos y/lo productos
definidos en el cronograma del
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f i TRIMESTRAL |100% 10% | 40% | 70% | 100%
FCI. proyecto implementacion del
software de Gestién
Documental

Programa de articulacién,|Porcentaje de asistencia de

capacitacion, socializacion, |funcionarios de gestién o o o
sensibilizacion en Gestién|documental a eventos de SEMESTRAL 100% 100% 100%
Documental a los|capacitacion

colaboradores de la FCI. Porcentaje de asistencia de
funcionarios a eventos de
capacitacion en temas de
Gestion Documental

Porcentaje de ejecucion de

SEMESTRAL 70% 70% 70%

eventos de sensibilizacion,
comunicaciones y tips de SEMESTRAL 100% 50% 100%
archivos.

GLOSARIO

Aspecto Critico. Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

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 informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que ésta al servicio de la gestiébn 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 Gestion. Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion qué por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la Investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

Banco Terminoldgico. Instrumento archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries
y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminologicas.
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Conservacion. Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la permanencia intelectual
y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Convalidacién. Acciéon de convalidar. Tramite realizado por la administracion para validar un
documento

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD. Instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series documentales con su correspondiente codificacién, conformado a lo largo de
historia institucional del Archivo General de la Nacion. Este instrumento permite la clasificacion y
descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

Descripcion. Proceso de gestion de documentos por el que se recogen datos significativos de los
mismos, con el fin de que estos puedan gestionarse y recuperarse de manera agil, pertinente y
exhaustiva.

Diagnéstico. Etapa inicial del proceso de planeacién que consiste en un andalisis critico de la entidad
o dependencia y de su entorno a partir de la recoleccion, clasificacion y andlisis de los elementos que
los conforman, con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno,
estos suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o Dependencia, como
fortalezas o debilidades.

Digitalizacion. Proceso tecnolégico que permite la obtencion de uno o varios ficheros electrénicos
gue contienen la imagen codificada, fiel e integra de un documento papel a través de técnicas
fotoeléctricas de escaneado.

Disposicién final. Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema
de reproduccién debe garantizar la legalidad y perdurabilidad de la informacion.

Documento. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada debido a sus actividades o funciones. Los documentos de archivo tienen su origen en las
dependencias que los producen como resultado de una funcién especifica o0 en cumplimiento de una
actividad determinada. Alli adquieren como producto de su tramite una serie de valores que hacen
del documento un instrumento de informacion de singular importancia para la toma de decisiones y
para servir como fuente testimonial de la mision propia de la entidad que los genero.

Documento electrénico: Informacién de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en un
soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado.

Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo
trAmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que
fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Expediente electrénico de archivo. Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos producidos
y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante
el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo
de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Gestiéon 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.

Imagen. Representaciones electrénicas de paginas digitalizadas.
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Instrumento Archivistico: Herramienta con propdsito especifico, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Inventario documental. Instrumento archivistico de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Mapas de procesos. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién archivistica de la entidad,
estos son herramientas esenciales para la construccién de los demas instrumentos archivisticos.
Estas herramientas son utilizadas para la descripcion de las relaciones entre las funciones y los
procesos y ofrece una visién general del sistema de gestion.

Plan. Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y estrategias de manera
general definidas para un periodo de tiempo.

Plan Institucional de Archivos. PINAR. Instrumento archivistico para la planeacién de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Planeacién. En términos publicos, es la orientacion adecuada de los recursos procurando el
cumplimiento de objetivos de desarrollo econdémico y social

Politica: Criterios generales que tienen por objetivo orientar la accién que guia a los miembros de
una organizacion en la conducta de su operacion; algunas responden a lineamientos de tipo legal.

Programa. Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la realizacion de un(os)
objetivo(s) de un plan. Generalmente, los programas se orientan por un objetivo estratégico y pueden
implicar la reestructuracion de la organizacién o institucion como un todo o unidades funcionales de
la misma

Programa de Gestion Documental (PGD). Es un documento estratégico de la gestién documental,
en el cual se estable para la Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la
implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacion de programas especificos del proceso de gestiébn documental.

Proyecto. Es la unidad operacional de desarrollo que vincula recursos, actividades y productos
durante un periodo determinado y con una ubicacién definida para resolver problemas o necesidades
de la poblacion. Debe formar parte integral de un programa.

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 los tipos documentales que
varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tablas de Retencién Documental (TRD). Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Las Tablas de Retencién pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de estas.
Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion, también
conocidos como documentos facilitativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo,
por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesiones del Congreso.

Tablas de Valoracién Documental (TVD). Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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Transferencias Documentales. 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.

Transferencias Primarias. Es la remision de los documentos del Archivo de Gestion al Central, de
conformidad con los tiempos establecidos en las tablas de retencién documental vigente. Solo podran
transferirse los expedientes que una vez cerrados han cumplido su tiempo de retencién en la
respectiva etapa o fase de archivo, la transferencia se debe llevar a cabo por series o subseries
documentales.

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad Documental. Unidad de analisis en los procesos de identificaciéon y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un s6lo documento
o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

Valoracién Documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

ACRONIMOS

AGN. Archivo General de la Nacion.

CCD. Cuadro de Clasificacion Documental.
PGD. Programa de Gestiéon Documental.
PINAR. Plan Institucional de Archivos.
SIC. Sistema Integrado de Conservacion.
TRD. Tabla de Retencién Documental.
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