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Introduccién

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 de 2000 denominada Ley
General de Archivos, en el articulo 21, la Ley 1712 de 2014 denominada Ley de
Transparencia, en el articulo 15 y el Decreto 1080 de 2015 que reglamenta el
Sector de la Cultura, en el articulo 2.8.2.5.10, el Instituto Nacional de Cancerologia
ha proyectado el Programa de Gestion Documental, abreviado como PGD, con el
propésito de facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacién permanente o eliminacion?.

1. Naturalezay Objeto.

El Instituto Nacional de Cancerologia es una Empresa Social del Estado del Orden
Nacional, reestructurado mediante Decreto Presidencial 1177 del 29 de junio de
1999.

El Instituto tiene como objeto asesorar y asistir al Ministerio de la Proteccion Social
en la determinacion, fijacion y evaluacion de las politicas, programas, proyectos y
actividades de investigacion, docencia, prevencion y atencién del cancer, de
conformidad con las estrategias y politicas de la Direccion del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (Art. 2° Decreto 1177/99).

2. Objetivos estratégicos.

El Instituto Nacional de Cancerologia - Empresa Social del Estado - tiene como
objetivo asesorar y asistir al Ministerio de Salud, a las instituciones Prestadoras de
Servicio de Salud en el area oncoldgica que lo requieran y a las demas que se le
determinen en el orden nacional y territorial, en el disefio, formulacion y evaluacién
de las politicas, planes, programas y proyectos de investigacion, docencia,
vigilancia epidemioldgica, prevencion y atencion de las enfermedades neoplasicas
y relacionadas.

1 COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 103 de 2015 (20, enero, 2015). Por el cual se reglamenta la

Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones. Titulo V: Instrumentos de la gestiéon publica. Capitulo 1V: Programa de

Gestién Documental. Articulo 44. Concepto del Programa de Gestion Documental. C netitote Nocion!
1
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En desarrollo de sus funciones es una entidad prestadora de servicios de salud en
el area de las enfermedades neoplésicas y relacionadas, dentro del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, formadora del recurso humano en
oncologia y enfermedades relacionadas, y lider en investigacion y vigilancia en
salud publica en cancer. Igualmente el instituto promueve y organiza la Red
Cancerologica Nacional y contribuye con los organismos competentes en los
procesos de inspeccion, vigilancia y control de los servicios oncologicos de
caracter asistencial y preventivo a nivel nacional.

3.1. Misidn del Instituto Nacional de Cancerologia

Somos una institucién del Estado colombiano en su orden nacional, que trabaja
por el control integral del cancer a través de la atencion y el cuidado de pacientes,
la investigacion, la formacion de talento humano y el desarrollo de acciones en
salud publica. (Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social , 2019)

3.2. Visién del Instituto Nacional de Cancerologia

En 2025 el Instituto Nacional de Cancerologia ESE sera referente por sus logros
en la reduccién de la incidencia y la mortalidad por cancer, sobre la base de la
innovacion y la tecnologia, con un actuar ético y sostenible y con un talento
humano motivado y comprometido. (Instituto Nacional de Cancerologia Empresa
Social , 2019)

3.3. Principios institucionales BOTOSS

Deben ser principios del actuar institucional:

Buen trato.

Oportunidad de nuestras acciones
Trabajo en equipo

Orientacion a resultados

Servicio

Seguridad de nuestras acciones
Servicio basado en la vocacion

VVVYVYVVYYVYY
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3.4. Valores

El compromiso con la Institucion y su mision.

La responsabilidad sobre nuestros actos.

La transparencia de nuestro actuar.

La consideracion por las condiciones y necesidades de los demas.

La creatividad como base de la innovacion y la creacion de
conocimiento.

VVV VY

3.5. Estructura del Instituto Nacional de Cancerologia

Mediante Decreto 5017 del 2009 el Ministerio de la Proteccion Social aprueba la
modificacion de la estructura Organizacional del Instituto Nacional de
Cancerologia — Empresa Social del Estado, Yy la resolucion 365 del 2016 la cual
asigna las funciones a los grupos internos de trabajo en el Instituto Nacional de
cancerologia.

TIPO DE ACTO NUMERO FECHA DE’ ORGANISMO TiTULO
ADMINISTRATIVO IDENTIFICADOR EXPEDICION EMISOR
INSTITUTO ':gcljjizggcli?ﬁn de la
NACIONAL DE . tructura del
Decreto 5017 28/12/2009 CANCEROLOGIA |enss it
EMPRESA SOCIAL de cancerologia -
DEL ESTADO. -
Empresa social del estado.
Conformacién y
INSTITUTO asignacion de
NACIONAL DE funciones a los
Resolucién 365 23/05/2016 CANCEROLOGIA grupos internos de
EMPRESA SOCIAL trabajo en el
DEL ESTADO. Instituto Nacional de
cancerologia.

Tabla 1. Actos administrativos que sustentan dependencias de Organigrama INC

3.6. Publico objetivo.

Esta politica tendra su aplicacion en la gestion de los procesos de Gestion
Documental, la planeacion, la produccidon documental fisica y electronica, la
gestion y tramite incluyendo la correspondencia, la organizacién en las diferentes
fases del archivo, la transferencia de documentos a los archivos centrales y al
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Archivo General de la Nacidn, la disposicion final, la preservacion a largo plazo de
los soportes y la valoracion documental. Incluye todo tipo de documentacién en los
diferentes soportes medios en que esta contenida, la totalidad de las fases del
ciclo vital de los documentos y las agrupaciones documentales misionales,
sensibles y criticas que tienen relacién con la gestién institucional.

Debe aplicarse por los funcionarios o servidores del Instituto Nacional de
Cancerologia, las personas pertenecientes a proveedores de procesos y servicios
tercerizados y los contratistas que desarrollan y apoyan gestion de la institucion.

4. Objetivo General del Programa de Gestion Documental (PGD)

Formular el desarrollo de los procesos de la Gestibn Documental (PGD) mediante
lineamientos, planes y programas a corto, mediano y largo plazo, para la correcta
administracion documental desde su produccién hasta su disposicion final
fortaleciendo la eficiencia y transparencia administrativa, y alineandose a los
objetivos estratégicos adoptados por el Instituto Nacional de Cancerologia.

El propésito del programa de gestion documental del Instituto Nacional de
Cancerologia es que por medio de este instrumento archivistico, se formule a
corto, mediano y largo plazo, una serie de estrategias y tacticas sobre procesos de
archivo enfocados a la planificacion, procesamiento, gestion, manejo Yy
organizacion de la documentacion en diversos soportes, con el objeto de dar un
adecuado uso, conservacion y preservacion a largo plazo y contribuir a los
procesos misionales en lo referente a la investigacién, docencia y atencion
médica, alineandose con una implementacién de las buenas practicas de gobierno
corporativo en materia de manejo de informacion.

El PGD parte de la gestion diagnéstica que desde diversos frentes debe detectar y
priorizar aspectos criticos que afecten el buen comportamiento de los procesos
documentales de la entidad y necesidades para la mejora de los flujos de
informacion, la revision y ajuste de las Tablas de Retencion Documental (TRD), los
resultados del seguimiento y evaluaciéon del Plan Institucional de Archivos (PINAR)
y el planteamiento de actividades que hacen parte de los distintos planes y
programas formulados, asi como las posibilidades internas en materia de recursos
humanos y presupuestales.

Instituto Nacional
de C ! -ESE
'lN de Cancerologio
Calle N 5 « PBX: 43201¢
1934 - 2019

® 00 @



La salud Minsalud

es de todos

4.1. Articulacién con otros objetivos.

En el Instituto a nivel del plan de accién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el grupo de gestion documental tiene su linea de accion ligada al
Plan de Desarrollo Institucional (PDI) basada en la imagen de la organizacion y al
objetivo de garantizar la total transparencia en el actuar institucional. Todas las
actividades de la operacion documental concurren en la construccion del objetivo,
que para efectos del nuevo Plan de Desarrollo Institucional (PDI), tendrd como
nuevas variables la innovacion tecnolégica y una clara orientacion hacia el
documento electronico como mejoramiento del manejo de la informacién
institucional. (Politica de Gestion Documental. Numeral 4.2.)

La linea estratégica de Gestién de la tecnologia, tiene como objetivo estratégico
planear e implementar la trasformacion digital del Instituto Nacional de
Cancerologia apoyado en la gestion de la arquitectura empresarial de tecnologias
de la informacién (TI), entre las metas que se proponen estan las siguientes:

¢ Implementar el 100% anual de los servicios digitales internos y al ciudadano
definido mediante el uso de las tecnologias de la informacion.

e Disefnar e implementar al 100% anual de lo programado del Modelo de
Gestién Documental y Administracion de Archivos (MGDA). Para esta meta
entre los indicadores propuestos en el plan de desarrollo institucional estan
los siguientes:

o Documento Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos (MGDA). Meta: 1 (2019). Este indicador pretende que el
INC cuente con un documento en donde se establezca el modelo de
Gestion Documental y la administraciéon cuyo fin es promover la
coordinacion de politicas sobre gestion documental entre los
organismos estatales responsables para mejorar la administracion de
los archivos. Con la implementacibn se homogenizardn vy
normalizaran los procesos de gestion documental y archivo que
garantizaran y contribuirdn la adecuada creacion, tratamiento,
conservacion, acceso y control de los documentos.
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o Porcentaje de implementacion del MGDA en el componente cultural.
Meta: 100%. Refleja el impacto en la cultura organizacional sobre la
implementacion del MGDA, indica que tanto los funcionarios del INC
estan conscientes sobre el buen manejo de la documentacion.

5. Objetivos Especificos

¢ Identificar las necesidades en materia de gestion documental que tiene el
Instituto Nacional de Cancerologia.

e Definir las estrategias, planes y proyectos en materia de gestion documental
gue debe implementar el INC en el periodo 2019 — 2021.

e Articularse con el Plan de desarrollo institucional y el plan operativo anual
objetivos y presupuesto que permitan la implementacion de los proyectos
definidos en el PGD.

e Establecer los requerimientos necesarios para el desarrollo del programa de
gestion documental electronica en la entidad y asegurar su implementacion.

e Alinearse con el MGDA del Archivo General de la Nacion como guia para
medir la madurez de la gestion documental d ela entidad.

e Consolidar la planeacion del INC segun los lineamientos del MGDA.

6. Politicas relacionadas con la Gestién Documental

6.1 Politica de calidad

El Instituto Nacional de Cancerologia se compromete con la cultura de la mejora
continua y la satisfaccion de los usuarios en todos sus procesos misionales y de
apoyo. La cultura de la mejora continua significa que todos los funcionarios
conocen las politicas y planes, los implementan en sus servicios y hacen
seguimiento de sus avances y logros a través de indicadores y de acuerdo con
estos ultimos buscan mejorar sus resultados (Instituto Nacional de Cancerologia
Empresa Social , 2019).2

2 Plan de Desarrollo del Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social del Estado para la vigencia 2019 — 2022 -

ACUERDO NUMERO 8 (28 MAYO 2019) Institoro Nocionol
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6.2 Politica de gestion de tecnologia.

La politica de gestion de la tecnologia define para el Instituto la orientacion
estratégica para la incorporacion de la tecnologia de acuerdo con las necesidades
presentes y futuras, que sea segura para los pacientes, costoefectiva, y que a su
vez, cumpla con los estandares de calidad estipulados por el Instituto y por las
normas vigentes en esta materia.

La politica de gestion de tecnologia busca lograr que las decisiones para las
intervenciones en salud se basen en la mejor evidencia técnicocientifica, con el
propésito de disminuir riesgos e impactar favorablemente en la atencion y generar
rentabilidad social.?

7. Politica de Gestién Documental

Recogiendo lo sefialado en el decreto 1080 de Mayo 26 de 2015, “Por medio del
cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura”, la presente
politica tiene como fin adoptar y articular las politicas, estrategias, metodologias,
programas Yy disposiciones que en materia archivistica y de gestibn documentos
fisicos y electrénicos, establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) y las
qgue requiera el Instituto, en funcién de su labor de atencion médica en salud,
investigacioén y docencia.

Incluye la relacion directa con objetivos del Plan de Desarrollo Institucional como
la innovacion tecnoldgica en materia de manejo de informacion, el fortalecimiento
de la informacién electrénica en sus agrupaciones misionales y de apoyo y la
sensibilidad de la informacion, especificamente del usuario del servicio de salud.

3 Plan de Desarrollo del Instituto Nacional de Cancerologia Empresa Social del Estado para la vigencia 2019 — 2022 -

ACUERDO NUMERO 8 (28 MAYO 2019)
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Esquema@eda@Politica@leestion@documentalFisicay
Electronica@INC

Neutralidad tecnolégica, modernizacién e innovacién,
vinculo archivistico, planeacién, transparencia, control y
seguimiento, agrupacioén.

« Ser marco de actuacién de la Gestién
Documental en el INC.

* Articularse con MIPG « MOREQ

« NORMATIVIDAD ISO

*  Cumplir marco normativo del AGN y . Archivo General de la Nacién

Minsalud
* Gestion Electrénica documental (MINTC)

EStandares « Gobierno Electrénico

« Contribucién con objetivos
estratégicos (PDI) del INC

Metodologia

tecnologias de lainformacién.
+ Crear documentos

« Alineacién con lainnovacién en

. qgnerar eﬂym}enma a partir de la « Administrar documentos
gestion electrénica de documentos « Distribuir documentos

+ Valorar documentos

Grafica 1. Esquema del contenido de la Politica de Gestién Documental.

4.4. Requerimiento a nivel de instancia decisoria.

Para efectos de la implementacion del programa de gestion documental de la
entidad para sus documentos fisicos y electrénicos, de forma que se garantice la
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacion desde el momento de la produccién hasta
su disposicion final, es necesario que la articulacidbn provenga del comité
Interinstitucional de Gestion y Desempefio (MIPG), desde el cual se direccionan y
dirigen entre otros, los componentes de transparencia, acceso a la informacién
publica y lucha contra la corrupcién, racionalizacion de tramites, gestion
documental, gobierno digital, antes gobierno en linea, seguridad digital, gestion del
conocimiento y la innovacion que estan relacionados con la administracién de la
informacién documental del Instituto.*

Es vital la participacion no solo de la alta direccion y del grupo de gestion
documental, sino también de las areas de tecnologia, quienes administran la
seguridad informéatica; los responsables de la gerencia de la informacién, la oficina
de planeacion y sistemas, el responsable del componente de calidad y la

Instituto Nocionol
lLN de Cancerologia-

g ! . Calle 12 N2 9-85 - PBX: 4320160
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contribucion a nivel de interesados de los grupos de talento humano y
comunicaciones de la institucion. Todo esto dentro del contexto del MIPG y con el
seguimiento y auditoria de la oficina de control interno para la permanente
evaluacion y mejoramiento.

3. Dimension esperada Gestion Documental del INC alineada a los
componentes del MGDA.

1. Alineacién PGD del INC al Modelo de Gestioén
Documental y Administraciéon de Archivos (MGDA).

Instrumentos: PGD, PINAR, Diagndstico Integral, Politica,
Programas y proyectos, Mapa de riesgos de GD, Relacion

PDI — MIPG, procedimientos, indicadores, evaluacion y
Componente mejora.
Estratégico

Componente Recursos fisicos, instancia administradora,
R O presupuestos, personal encargado,
Administrar medios administracion capacidades y competencias del personal
de archivos encargado, seguridad y salud en el trabajo.

. Componente Creacion , expedientes, soportes,
Producir documental trazabilidad, _'I"RD y TVD, (egl_ame_r)tos :
e documentos reproduccién, tramite, distribucion,

N organizacion, transferencias , disposicion
final, preservacion y valoracion.

Gestionar documento
electrénico Comp O,n ‘?me Automatizacion, eficiencia y cero papel,
tecnolégico herramientas de produccién, aplicaciones

para gestion electronica, transferencia
electronica, preservacion digital,
interoperabilidad,

Planear estrategias

Componente

Conocer, difundir e Cultural
interiorizar

Gestion del conocimiento , gestion del cambio,
patrimonio documental, cultura documental,

cultura ambiental, difusion y servicios,
memoria histérica e innovacion.

3.1. En el componente estratégico.

El componente estratégico abarca actividades relacionadas con disefio,
planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcidén archivistica
(Gestion documental y administracién de archivos) a través de un esquema que
trace su gerencia y operacion mediante planes, programas y proyectos que tienen
en cuenta los objetivos estratégicos de la institucién, ademas de coordinar con
otras politicas de eficiencia administrativa.

o Canearologia.EsE
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3.1.1. Estado y proyeccion de planes, programas e iniciativas.

COMPONENTE MGDA

ACTIVIDAD

Construir una politica de Gestion documental para

FECHA DE
INICIO

FECHA FINAL

ESTADO

ESTRATEGICO . - 01/01/2018 30/03/2019 Completado
documentos fisicos y electronicos
ESTRATEGICO Actualizar PGD 01/01/2018 30/06/2019 Completado
ESTRATEGICO Actualizar los reglamentos internos de archivo 01/01/2018 30/12/2019 Vigente
ESTRATEGICO Implementar y aplicar Tabla de control de acceso 01/01/2018 30/12/2019 Vigente
(TCA) y alinear con la TRD para las areas del INC. 9
ESTRATEGICO ~ [Dsefar os programas para ja Consenvacion 30/06/2018 30/06/2019 | Completado
Preventiva y Preservacion a largo plazo (2 planes)
ESTRATEGICO Ajustar.manuales en directrices de consernvacion 30/06/2018 30/12/2019 Vigente
preventiva de documentos
Identificar y medir la informacién documental con
ESTRATEGICO valor archivistico, en soportes diferente a papel enlos|  5/56/7)1g 30/06/2019 Completado
archivos de gestion o en plataformas tecnolégicas.
(informe)
Revision y actualizacion mapa de Ruta del proceso
ESTRATEGICO . - 05/07/2018 30/12/2018 Completado
para documentos fisicos y electrénicos
Alinear y articular con el grupo de control interno y
ESTRATEGICO revisoria el modelo de seguimiento y control a 01/01/2020 30/12/2020 Nueva
actividades de archivo en las areas del INC y hacer
seguimiento
Planeacion de de estrategias del PGD en materia
ESTRATEGICO electrénica mediante el diagnostico de formas y 06/07/2018 30/06/2019 Completado
formularios electrénicos.
ESTRATEGICO ;E?;’Irar y presentar una politica de presenacion 01/01/2020 30/06/2020 Nueva
ESTRATEGICO Bancos terminolégicos de series y subseries 15/07/2018 30/06/2019 Completado

3.2.

Componente de administracién de archivos

Este componente engloba el grupo de estrategias organizacionales con el fin de
planear, dirigir y controlar los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
de talento humano necesarios para realizar eficientemente los procesos de gestidon

documental y de funcionamiento de
administracion institucional indicada por la Ley 594 de 2000, el Titulo IV.

los archivos, en el

contexto de

la

Instituto Nacional
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@

o e




La salud Minsalud

es de todos

3.2.1. Estado y proyeccion de planes, programas e iniciativas.

FECHA DE

COMPONENTE MGDA ACTIVIDAD FECHA FINAL ESTADO
INICIO
[~
Implementar acciones para el mejoramiento en
ADMINISTRACION DE [capacidades y reforzamiento del grupo de trabaja de
ARCHIVOS gestion documental acorde a las lineas de trabajo a
ejecutar

01/01/2020 30/12/2020 Nueva

Formulacion y ejecucion de actividades de
Mejoramiento y medicion de las Instalaciones 01/01/2018 30/06/2019 Completado
Fisicas de los Archivos de Gestion

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Informe de revision de necesidades de control de
acceso fisico de los documentos en los archivos de 01/01/2018 30/06/2019 Completado
gestion.

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

Revisar los perfiles del personal de apoyo del area de
ADMINISTRACION DE [Gestién Documental y disefiar el esquema

ARCHIVOS adecuado, con un mayor énfasis y formacién técnica
(informe)

01/01/2018 30/06/2019 Completado

3.3. Componente Documental

Este componente documental se constituye en los procesos de gestion
documental que son los que se ejecutan con los documentos en todos sus
formatos y soportes que se generan o son recibidos por una entidad en la
ejecucion de sus actividades; estos procesos tienen el objetivo de crear, mantener,
conservar y disponer de los documentos durante su ciclo vital.
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3.3.1. Estado y proyeccion de planes, programas e iniciativas.

FECHA DE
COMPONENTE MGDA ACTIVIDAD < FECHA FINAL ESTADO
INICIO
[~
Impl i | i6
DOCUMENTAL gr:;;memar Sistema Integrado de consenacion 01/01/2018 20/12/2020 Vigente
DOCUMENTAL Actualizar TRD del INC. 01/01/2018 30/12/2018 Completado
DOCUMENTAL Implementar open file de Historias Laborales (archivo | )09 /501g 30/12/2018 Completado
abierto con administracion por outsourcing)
Ajuste a la planeacion y matriz de Seguimiento para
DOCUMENTAL asegurar mayor fluidez en transferencias 01/01/2018 30/12/2018 Completado
documentales y ajustar planes de transferencia.
Realizar diagnéstico y propuesta de mejoramiento de
DOCUMENTAL la conformacion y consenvacion de la Historia Clinica, 30/06/2018 30/06/2019 Completado
estructura de metadatos y descripcion.
DOCUMENTAL Seguimiento implementacion Open File 2019 01/01/2019 30/12/2019 Vigente
DOCUMENTAL Seguimiento implementacién Open File 2018 07/07/2018 30/12/2018 Completado
Realizar auditoria interna para evaluar el
DOCUMENTAL cumplimiento de la normatividad vigente que le aplica 01/01/2019 30/05/2019 Completado
al archivo del grupo area Docencia
Actualizar la TRD, realizar plan de trabajo del
DOCUMENTAL mejoramiento en la administracion del archivo de 01/01/2019 30/05/2019 Completado
Docencia
Ol i d d te el archivo de D i
DOCUMENTAL (p:gﬁ;"zar adecuadamente €l archivo de bocencia 01/01/2019 30/12/2019 Vigente
consolidar y proyectar un plan de trabajo archivistico
que incluya la aplicacién de instrumentos
DOCUMENTAL archivisticos (TRD en sus versiones, TVD, 20/01/2020 30/12/2022 Nueva
organizacion de archivo de gestion, transferencias,
disposicioén final)
Realizar la Identificacion, planeacién de actividades
DOCUMENTAL de mejora y clasificacion de documentos de 01/01/2019 30/12/2019 Vigente
derechos humanos y poblacion winerable
Proyeccion y ejecucion de primera fase de
DOCUMENTAL transferencias secundarias al Archivo General de la 01/01/2020 30/12/2020 Nueva
Nacion
Realizar dimensionamiento de la gestion de
DOCUMENTAL inventarios documentales en archivo central y Fondo 01/01/2019 30/12/2019 Vigente
acumulado.

Lnﬂgufo N1:I<ior'wIEsE
le Cancerologia-
'lN ity 00



La salud Minsalud

es de todos

3.4. Componente tecnologico

Es estratégicamente necesario que el proyecto de gestion documental se articule
con los proyectos del PETIC mencionados y con otros sistemas en la medida que
haya definiciones sobre acciones a seguir en relacion con los documentos fisicos
y electronicos, la desmaterializacion de tramites y servicios, la restructuracion y
automatizacion que viene realizando en sus procesos, la definicion de los objetivos
estratégicos de la entidad reflejados en los lineamientos que determine su
arquitectura empresarial y la alineacion en materia normativa con lo recomendado
y lo exigido por el gobierno nacional.

MODELO ESPERADO GESTION DOCUMENTO
ELECTRONICO DE ARCHIVO - INC

L. En cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012,
Politicas ajustada a la normatividad archivistica y la normatividad de la entidad,

Intfegra?cwn con O.tI:OS alineada con el componente estratégico en tecnologia, PGD, PINAR y
aplicativos y servicios directrices asociadas.
ciudadanos.

Expediente electrénico

Definiciones sobre documento electrénico de archivo,
estructura, conformacion expediente, foliado e indice
y gestion en su ciclo vital.
Conservacion y preservacion Ambientes Tecnoldgicos
a largo plazo Gestor documental (SIAPINC), alineacién con el
SGDEA, caracteristicas, seguridad, validez, tramites,

Planes, estrategias y medios de conservacion, servicios, fases, integracion con otros sistemas de

almacenamiento, disposicion final y preservacion
de los DEA.

Aplicacioens internas y externas que contribuyen
al SGDEA, integraciones, interoperabilidad
institucional y servicios hacia el ciudadano.

apoyo.

Instrumentos o herramientas para apoyar el adecuado desarrollo e Instrumentos para la administracién

implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica en la
entidad con reflejados en el SGDEA, (TRD, TVD, BT, CCD, TCA) tecnologlca

Figura 2 Modelo esperado Gestion Documento Electrénico de Archivo

Instituto Nacional
'lN de Cancerologia-ESE
Colombo
Por o cortrid 0 Shrcer
Calle T: OBX: 4320160




La salud Minsalud

es de todos

3.4.1. Estado y proyeccion de planes, programas e iniciativas.

FECHA DE

COMPONENTE MGDA ACTIVIDAD FECHA FINAL ESTADO
INICIO n

Incluir en las Tablas de Retencién Documental (TRD)
y Sistema Integrado de Conservacion (SIC) lo
referente a la conservacion y tramite de correos
electrénico.

Implementar funcionalidades de sistema de Gesti6n
TECNOLOGICO de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) 02/01/2020 01/01/2020 Nueva
gue resulten del analis a SIAPINC. Primera fase.
Proseguir la implementacién del programa Formas y
TECNOLOGICO form.ularios electr()nict_)s sobre los documentos 02/01/2020 01/02/2022 Nueva
analizados segun el Listado Maestro de
Documentos.

TECNOLOGICO 01/01/2018 30/12/2019 Vigente

Diagnosticar las capacidades del aplicativo SIAPINC
TECNOLOGICO frente a los requisitos SGDEA y presentar informe al 01/01/2018 30/12/2019 Vigente
comité.

Establecer que medidas de seguridad y validez de
TECNOLOGICO documentos (firma, estampa) segun su valor se 01/01/2018 30/12/2019 Vigente
requieren y proyectar implementacion.

Formular el Modelo de requisitos para la gestion de
TECNOLOGICO documentos electrénicos - MOREQ 08/07/2018 30/06/2019 Completado
(documento)

Llevara cabo la primera fase de la iniciativa de
consentimiento informado electrénico.

TECNOLOGICO 01/01/2020 30/12/2020 Nueva

Dimensionar, coordinar con las areas y articular la

TECNOLOGICO L . -
conformacién de un archivo central electrénico.(plan)

01/01/2019 30/12/2019 Vigente

Realizar la construccién de especificaciones
TECNOLOGICO técnicas y acompafiar fase precontractual de la 01/01/2019 30/06/2019 Completado
desmaterializacion del consentimiento informado.

Implementar junto al modelo de descripcion
archivistica para los expedientes misionales que
TECNOLOGICO articule los expedientes fisicos y electrénicos con 14/07/2018 30/06/2019 Completado
requisitos SGDEA de lo que esta en SIAPINC y
SAP.

3.5. Componente cultural

Este componente engloba todo lo relacionado con la cultura archivistica, esto es,
un sistema de significados en comun entre los miembros de una organizacion
respecto a la gestion documental, lo que afiadird a la eficiencia y desarrollo
organizacional de la entidad que adopte esta cultura. Este proceso de optimizacién
depende de la gestidbn del conocimiento, del cambio, la participacion de la
ciudadania que requiera los servicios de la entidad y la difusion.
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3.5.1. Estado y proyeccion de planes, programas e iniciativas.

COMPONENTE MGDA ACTIVIDAD FEIilll—'gODE FECHA FINAL ESTADO

CULTURAL Elaborar y socializar ur_l curso virtual en gestion 02/01/2019 30/06/2020 Nueva
documental para usuarios del INC.
Capacitar y socializar aplicacién de instrumentos

CULTURAL pacitar y soclalizar ap n de st 10/07/2018 30/12/2018 Completado
redisefio capacitacion y formacion auditoria 2018

CULTURAL Capagitar y socializar I.a aplicacién de instrumentos, 01/01/2019 30/12/2019 Vigene
y mejoramiento de auditoria 2019

3.6. Fase de seguimiento

Para el INC el seguimiento al PGD se desarrollara conforme a lo establecido en el
programa de auditoria y control. Se fijaran los indicadores de cumplimiento para
cada meta y se propondran dentro de un Plan de Mejoramiento Archivistico

(PMA).
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