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ﬁospital PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Saqrado Coraitn de lesis

1. INTRODUCCION

La E.S.E Sagrado Corazén de Jesus, ubicada en el municipio Valle del Guamuez , en cumplimiento a
lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para Colombia, Decreto
2609 de 2012 y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, implementara el Programa de Gestion
Documental — PGD, como lo establece la obligacién que tienen las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en elabaorar programas de gestion de documentos, independientemente
del soporte en que produzcan la informacién para el cumplimiento del objeto social para el que fueron
creadas.

El PGD tiene como proposito definir las herramientas archivisticas, la generacién de planes y
proyectos que permitan la “racionalizacion, simplificacién y automatizacion de los procesos,
procedimientos, tramites y servicios ofrecidos” por la E.S.E con miras a que la institucion se apropie
de los “mecanismos para planear, gestionar, controlar, proteger, preservar y garantizar el derecho de
acceso a los documentos” que en definitiva armonizara las funciones archivisticas con la filosofia
institucional de mejoramiento continuo, excelencia y calidad consignadas en la misién y vision de la
E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Jesus.

Por lo anterior, la E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Jestis cumpliendo con los lineamientos para la
gestion documental, determina los procesos de planeacion, produccion documental, gestién y tramite,
organizacion de documentos, transferencias, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, mediante el presente Programa de Gestién Documental — PGD.

2. OBJETIVO

Formular el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental mediante lineamientos, planes y
programas a corto, mediano y largo plazo, con enfoque al proceso de planificacién, procesamiento,
manejo preservacion y organizacion de los documento producidos y recibidos por la E.S.E desde su
origen hasta la disposicion final alineandose con los objetivos estratégicos adoptados.

3. ALCANCE:

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus inicia con la
consolidacion y realizacién del diagnéstico que permita identificar las necesidades en materia de
gestién documental en La E.S.E; hasta la implementacion, seguimiento y evaluacién en todos los
procesos a nivel estratégico, administrativo y tecnoldgico, cada uno de ellos encaminado en la
optimizacion del flujo de documentos para garantizar la calidad y la pertinencia en la toma de
decisiones en armonia con el acceso a salvaguardar el patrimonio archivistico de La E.S.E Hospital
Sagrado Corazén de Jests.

Teniendo en cuenta lo anterior el PGD establece lineamientos y pautas en materia de gestion
documental para todos los documentos producidos y generados por la entidad abarcando todas las
dependencias sin importar el medio de produccion.

Este programa debe ser revisado y aprobado por el Comité de Archivo, de igual manera es
responsabilidad del grupo de archivo el control de la respectiva implementacion y ejecucion.
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4. TALENTO HUMANO RESPONSABLE:

La responsabilidad de la gestion documental y los procesos que de esta se desplieguen, se encuentran
descritos en el decreto 1080 de 2015, especificamente en el articulo 2.8.2.5.3. “Responsabilidad de la
gestion de documentos. La gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del
estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del
estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos, asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas; aplicar las normas que en esta materia
establece el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y sus respectivas entidades
publicas”. En este orden de ideas, la Elaboracion e implementacion del PGD esta a cargo de la oficina
de Gestion Documental, pero son los lideres, coordinadores y demas jefes de cada oficina los
responsables de la correcta administracion y gestion de los documentos que la actividad de la
institucion genera.

5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA

La E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Jesus, tiene como publico objetivo, los ciudadanos e
instituciones publicas y privadas del nivel departamental y nacional de quienes recibe informacion y a
quienes esta dirigida la prestacién de los servicios de salud.

Asl mismo Programa de Gestion Documental del Hospital Sagrado Corazén de JesUs a:

v" Usuarios Internos: Funcionarios, contratistas y demas personal vinculado, que presta sus
servicios al Hospital.

v" Usuarios Externos: Comunidad en General (Sectores productivos, Instituciones, Etnias,
Organizaciones no gubernamentales, Organismos internacionales, Entes de Control) y demas
usuarios gue reciben un servicio del Hospital.

6. MARCO NORMATIVO

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es
necesario que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas articuladas por la entidad, por
el Archivo General de la Nacidn, asi como las demas normas aplicables a la entidad. A continuacion,
se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion documental:

Constitucion Politica de Colombia

v" Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre,
y el Estado debe respetarios y hacerlos respetar. De igual modo tiene derecho a conocer, actualizar

y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos
de Entidades publicas y privadas.

v" Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

v' Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.
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Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley.

Leyes y Decretos Reglamentarios

Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

Ley 4 de 1993. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los
documentos de los archivos.

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacion
Publica Nacional.

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

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se
conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias documentales secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de
la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995
y 998 de 1997.

Acuerdos Archivo General de la Nacion

Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retenciéon Documental al
Archivo General de la Nacién.
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Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacién y
restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de

Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencidn de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 008 de 2014: Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de los
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos
13, y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

Circulares Archivo General de la Nacion

Circular 2 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias
en los archivos publicos.

Circular 07 de 2002: Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las entidades
de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003: Organizacion de Historias Laborales.

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
(Organizacién de las Historias Laborales).

Circular 002 de 2012: Adquisicién de herramientas tecnolégicas de Gestién Documental.
Normas del sistema de gestién de documentos, marco de Politica de Gestién Documental
NTC-ISO 15489-1 Gestion de documentos Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestién de Documentos. Parte 2 Guia.
NTC-ISO 30301: Sistema de gestion de registros: requisitos.

NTC-ISO 5985: Directrices de implementacién para la digitalizacion de documentos.
Norma-ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

Norma-ISO TR 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de
documentos.
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7. DEFINICIONES:

Almacenamiento de Documentos: Deposito de los documentos en la estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc. Para su conservacion fisica con el fin de ser extraidos posteriormente para
su utilizacion.

Archivista: Persona especializada para el manejo de los archivos, sujetos a los mas rigurosos
principios de ética profesional dispuestos en la Constitucién Politica de Colombia, especialmente en
lo previsto en el Art. 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.
Art. 3 Ley 594.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos desde los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente, pero sigue teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Conformado por toda la documentacién que es sometida a una continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion
o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Archivo Histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del Archivo Central o de Gestidn,
que, por decision del correspondiente comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dando
el valor que adquiere para la investigacion, ciencia y cultura.

Archivo Oficial: Es el conformado por documentos oficiales.

Archivo Privado de Interés Publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia y la cultura, es de interés pablico y es declarado como tal.

Archivo Piblico: Conjunto de documentos pertenecientes entidades y aquellos que se deriven de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia a la vez de todos los soportes documentales y al
proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucién,
consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Automatizacién: Aplicado en los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental.

Base de Datos: Coleccion organizada de los datos interrelacionados, destinada a responder a las
necesidades de las diversas aplicaciones y administrada independientemente de cada una de ellas.

Carpeta: Cubierta con la que se resguarda los documentos para su conservacion.

Celeridad: Prontitud y rapidez.

Ciclo vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a
un archivo permanente.

Clasificacion: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segin un esquema, plan o
marco pre establecido. Puede ser clasificacion de fondos en el interior de un depésito de archivo.
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Clasificacion de piezas en el interior de un fondo. Clasificacion de documentos individuales en el
interior de una pieza.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establece las series que
comprende grada agrupacion documental (Fondo, seccién y sub seccion), de acuerdo a la estructura
organica funcional de la entidad.

Cadigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos
datos previamente convenidos.

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

Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de
los documentos que alberguen un archivo.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de Documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

Cuadro de Clasificacion: Sistema de clasificacién elaborado a partir del conocimiento de las
funciones y procedimientos de una entidad y en la cual se refleja la conformacién orgénico-funcional
de un fondo. No debe ser elaborado aprioristicamente, sobre una base especulativa, sino a partir del
conocimiento y analisis de las funciones y procedimientos de una entidad. De acuerdo con la
metodologia divuigada por el Archivo General de la Nacion, en las dos primeras casillas del formato
de la tabla de retencién documental, se encuentra el cuadro de clasificacion correspondiente.

Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos cualquiera que sea la

Depuracion: Operacion por al cual se seran los documentos que tienen valor permanente de las que
no lo tienen.

Disposicion final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Distribucion de Documentos: Dentro del programa de gestion documental, aspecto que hace
referencia al conjunto de politicas, procedimientos y estrategias que tienen por objetivo lograr que los
documentos lleguen oportunamente al destinatario y fluyan normalmente.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea la forma o el medio que haya sido creada,
recibida o conservada por la entidad en cumplimiento de su misién, en virtud de la ley o mediante
cualquier transaccion que represente su pensamiento o accién.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica en
razon de sus actividades o funciones.

Documentos Historicos: Aquellos que son Unicos por su significado juridico autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierten en parte
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del patrimonio histérico y especialmente valioso para un pais. También se denominan documentos de
valor permanente.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documentos Privados: Los que pertenecen a personas naturales y juridicas, entidades, instituciones
y organizaciones que no tiene caracter oficial.

Documentos Testimoniales: También denominados probatorios, son aquellos en los que la
autoridad competente consigna o acepta informacién para dar fe de lo sucedido y que tenga un valor
legal, ejemplo, un diploma, una patente, un registro civil.

Documentos Textuales: Los que transmiten la informacion registrada por medio de un sistema de
signos alfabéticos, manuscritos, digitados o impresos.

Documentos vitales: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su
contenido informativo y testimonial garantizan conocimiento de las funciones y actividades del mismo
aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento de Apoyo: Son los documentos que soportan tramites que son comunes a todas las
dependencias que no se encuentran en las tablas de retencién documental (TRD) y sirven de apoyo
a las funciones de la entidad, tales como, correspondencia, normatividad, cartillas, formatos, listados
generales, fotocopias, entre otros.

Eliminacién de Documentos: Destruccion de documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la
ciencia tecnoldgica.

Entidad: Colectividad, establecimiento o agrupaciéon o empresa.

Escritura: Documento que consigna un acto juridico firmado por las partes interesadas.

Estante: Mueble con anagueles y entreparios para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente para una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que puede encontrarse en
un expediente o en cualquier unidad documental.

Foliacion: Numeracion consecutiva que se asigna en la parte superior derecha a cada una de las
hojas que conforman un expediente.

Folio: Hoja de un libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponde dos paginas.
Fondo Documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de

un archivo que es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo, una
dependencia o una persona.
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Funcion Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que hacer
archivistico, desde la elaboracion del documento, hasta su eliminaciéon o conservacién permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de algln tipo de organizacién o
entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido.

Organizacién de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de una entidad.

Paz y Salvo: Situacion y relacion mutua que certifica que no existe un asunto pendiente.

Plan de Contingencia: Conjunto de estrategias disefiadas con el animo de ser aplicadas durante y
luego de la presentacion de una emergencia a fin de minimizar los dafios que pueden ocasionarse,
tanto al personal a cargo, como archivos.

Plan: Disefio de proyecto a ejecutar.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Proceso Disciplinario: Conjunto de fases sucesivas de una investigacién.

Programa: Declaracién previa de lo que se piensa realizar.

Queja: Manifestacion de inconformidad que presenta una persona con reclamacién a la conducta
irregular de uno o varios servidores piblicos, por la forma como desarrollan sus funciones.

Retencién de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de Gestién o en el Archivo Central, tal como se designa en la Tabla de
retencion Documental.

Seccion: Es una division del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de
esa subdivision organico-funcional.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacién,
bien sea para su eliminacién o su conservacién parcial o total. de acuerdo con la serie que se esté
analizando, puede ser cualitativa, es decir, que tenga caracteristicas internas o externas de los
expedientes; o cuantitativa, cuando se realiza aplicando técnicas matematicas y estadisticas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa el cicio vital de ios documentos.
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Tabla de Valoracion Documental: Producto del analisis y organizacién de un fondo acumulado que
presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus fechas
extremas, su valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar su disposicion
final.

Tipo Documental: Unidad documental simple.

Valoracién Documental: proceso por el cual se determina los valore primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Valor Administrativo: Aquel que posee un documento para la administracién que lo originé o para
que aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registro de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tiene los documentos para el tesoro o hacienda publica.

Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por un derecho
comun.

Valor Legal: Aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valores Primarios: Los que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon productora y al
iniciador, destinatario, o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el asunto o tramite.

Valores Secundarios: Los que interesan a los investigadores de informacién retrospectiva surgen
una vez agotados los valores inmediatos o primarios. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente.

8. IMPORTANCIA DEL PGD

El programa de gestion documental se convierte en una herramienta archivistica fundamental para la
administracion publica, pues con él, se puede resaltar la importancia de la funcion de los documentos
y archivos, y se aporta en la transparencia y control de la gestién publica.

Se racionaliza, normaliza y controla la produccién documental, de acuerdo a los procedimientos,
tramites administrativos y flujos documentales, y se tiene en cuenta los modelos y formatos para la
produccion documental.

El programa de gestion documental permite tener clara la organizacién de los archivos a partir de la
nocion del concepto de archivo total, teniendo en cuenta los niveles de responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad a la informacion.
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9. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

9.1 NORMATIVOS

La revisién y aprobacion del Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Hospital Sagrado
Corazén de Jesus lo realiza el Comité de Gestion Documental y posteriormente se debe emitir acto
administrativo para su cumplimiento, firmado por quien cumpla sus funciones de Gerente.

9.2 ADMINISTRATIVOS

Las situaciones administrativas para la gestion de documentos en aspectos como la transparencia,
la simplificacion de tramites y la eficiencia de la administracion, deben tenerse en cuenta para el
desarrollo del Programa de Gestion Documental, igualmente deben integrarse las funciones
administrativas de la E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Jesus, asi como los sistemas de
informacion y demas herramientas informativas de las que se haga uso en la Entidad, en atencion
a las siguientes consideraciones:

Se tiene conformado el Comité de Gestion Documental en el cual participan diferentes
dependencias.
La oficina de Gestién Documental cuenta con equipo humano minimo, quienes a su vez llevan a
cabo la implementacion y desarrollo del proceso, y el cual esta conformado de la siguiente manera.
v" Un profesional en gestiéon documental quien ejerce el rol de coordinador de la oficina de
Archivo central.
¥ Un auxiliar que apoya todas las actividades operativas de la oficina de Gestién Documental
e historias clinicas.

En relacion con las areas de deposito y archivos de gestién, se debe vienen realizando
adecuaciones en cuanto a espacios y mobiliario con el cual se garantice la conservacién de la
documentacion, y se aseguren las condiciones medio ambientales con las que se debe cumplir.

9.3 ECONOMICOS

Las situaciones de tipo econémico de la gestion documental en la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén
de Jesus, implica la reduccién de costos derivados de la recepcion, produccién, tramite,
almacenamiento y conservacion de documentos, la racionalizacién en la produccion y el tramite
documental, el uso racional y planificado de insumos y suministros destinados para el
almacenamiento, identificacién y control de los documentos. Asi como la aplicacién de la politica
Cero Papel.

La Entidad ha venido implementando varios procesos que involucran el tratamiento de la
informacién, uno de ellos es la aplicacién de los diferentes instrumentos archivisticos, manuales y
procedimientos relacionados con la gestién documental, con los cuales se han desarrollado
diferentes actividades conducentes a hacer de los archivos del Hospital Sagrado Corazon de Jesus,
verdaderos centros de informacién, que faciliten la gestién, permitan la acertada toma de
decisiones, el facil acceso a la informacion y sirvan de soporte en todas las funciones que se
adelantan.

En ejecucion de estas actividades se ha mejorado la gestion documental de la entidad, las cuales
en términos generales son:
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v' Elaboracion y aprobacion de herramientas e instrumentos archivisticos para organizacion,
clasificacion, consulta y disposicién final de documentos, tales como Diagnésticos
documentales, cuadros de clasificacién, inventarios documentales y Tablas de Retencion
Documental, manuales, procedimientos entre otros lineamientos archivistico relacionados.

v" Organizacion de los Archivos de Gestion.

v' Elaboracién, aprobacién, convalidacion e implementacion de las TRD.

Lo anterior se establecié a raiz de la realizacion del diagnéstico integral de archivo, elaborado
con base en la informacion obtenida durante la verificacién del archivo central de la E.S.E.

9.4 TECNOLOGICOS

La E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jests cuenta con area de Sistemas, a través del cual
se administran las necesidades tecnologicas de la institucion previendo que los procesos
institucionales eficiencia, la efectividad y la seguridad, en un marco de aplicacion sensible a las
necesidades de los usuarios y los colaboradores.

Las necesidades tecnolégicas deben partir de una evaluacién previa que permita mejorar el
desempefio actual y corregir deficiencias; mediante dicha evaluacién se determinara la
situacion actual y lo que se desea obtener, mejorar o reemplazar.

Para la gestion y control de las comunicaciones oficiales de la E.S.E Hospital Sagrado Corazén
de Jests se cuenta con un Software de Gestién Documental (SIGEDOC) el cual funciona como
ventanilla dnica, que permite gestionar electrénicamente la produccién, el tramite, el
almacenamiento digital y la recuperacion de documentos, evitando el manejo de papel,
garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

9.5 GESTION DEL CAMBIO

La E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de JesUs en los Uitimos afios ha venido implementando
acciones orientadas al mejoramiento al proceso de Gestién Documental y Archivistica aplicando
nuevas estrategias dirigidas al personal vinculado y al cambio de cultura de la entidad con la
adopcion de herramientas tecnolégicas para la gestion de los Documentos internos y Externos,
la adopcidn de la Tablas de Retencién Documental como herramienta que contribuye en la
racionalizacion de la produccion y control documental, implementacién de manuales y
procedimientos elaborados de acuerdo a las funciones y estructura institucional: a través, del
plan de capacitaciones institucional, se articulan asesorias a cada dependencia y visitas de
seguimiento y verificacién del cumplimiento de los instrumentos archivisticos, de igual manera
se programan periédicamente capacitaciones en temas relacionados con la gestién documental
y de archivo dirigidos al personal tanto administrativo como asistencial de la institucion.
Atendiendo la politica de Cero Papel la E.S.E Hospital Sagrado Corazén de Jests viene
adelantando camparias de concientizacién cultural que conlleven a un mejor uso del papel y al
uso masivo de las herramientas tecnoldgicas con que cuenta la entidad.
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10. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

El desarrollo de la Ley 594 de 2000 en su articulo 22, Procesos Archivisticos y del Decreto
1080 de 2015, establece la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo como minimo los siguientes procesos:

ﬂiﬁl“’

Fuente: Archivo general de la Nacion.

10.1  PLANEACION

La planeacion de la Gestion Documental de la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesiis se
encuentra en las actividades definidas y documentadas en el Plan de Accion Anual de cada vigencia,
en el Sistema de Gestién Institucional - SGI, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, en la Politica
de Operacion de Gestién Documental, en el Programa de Gestion Documental — PGD de la Entidad.

ASPECTOS DESCRIPCION

Esquema de publicacion de informacién: La Oficina de
Sistemas elabora y difunde el esquema de la informacién
publicada y que publicara, conforme al principio de divulgacion
proactiva de la informacion previsto en el articulo 3° de la Ley
1712 de 2014; el esquema debe ser publicado por la Oficina
Asesora de Planeacion en el portal web de la Entidad

indice de informacién clasificada y reservada: El proceso de
Gestion Documental elabora en cabeza de su lider mantiene un
indice actualizado de la informacién clasificada y reservada, el
cual es publicado en el portal web de la Entidad, enlazado en
el botén “Transparencia”.
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Instrumentos Archivisticos

La gestion documental de la E.S.E se encuentra desarrollada a
partir de los siguientes instrumentos archivisticos, los cuales se
Administracion Documental encuentran publicados en el portal web:

Cuadro de clasificacion documental (CCD).
Tablas de Retencion Documental (TRD).
Programa de Gestion Documental (PGD).
Plan Institucional de Archivos (PINAR).

SRR NN

El proceso de Gestion documental en cabeza de su lider,
actualiza los instrumentos de su competencia en la medida
gue existan cambios en requerimientos técnicos, econémicos,
normativos o legales, y que tengan una conveniencia técnica y
administrativa para la Entidad y las partes interesadas.

El seguimiento y control a los aspectos relacionados con
administracion documental se efectla a través de visitas
semestrales a los archivos de gestion de cada una de las
dependencias de la Entidad.

Direclrices para la creacion y | Gestion de documentos de acuerdo con las TRD y demas
disefio de documentos instrumentos archivisticos.

Mecanismos de autenticacién Aplicacion de los procedimientos establecidos para el uso de
firma digital y correo electronico certificado.

10.2 PRODUCCION DOCUMENTAL.:

El proceso de produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos de la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesis en cumplimiento de sus
funciones, los cuales se encuentran reflejados y disponibles en cada uno de los procesos que se
desarrollan.

Estructura de los Documentos

Condiciones de documentos (internos y externos)
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ASPECTOS

DESCRIPCION

Formato de preservacion

E! estandar PDF/A, basado formato PDF.

El PDF/A combina las capacidades del formato PDF con la
fiabilidad y solidez esenciales para un fichero que debe ser
preservado durante un largo periodo de tiempo.

Papel: El papel para escribir e imprimir (papel Natural):
etiquetas ambientales tipo |, criterios ambientales para
pulpa, papel, carton y productos derivados.” NTC 6019,

Soportes electronicos: Los documentos electronicos de

Soporte archivo se produciran en lo posible en el formato PDF/A y
los documentos electrénicos recibidos de los grupos de
valor que hacen parte de un expediente seran conservados
en su formato original.

Medio Fisico / Electronico.

Tecnicas de impresion

Laser e Inyeccion. Se recomienda utilizar cartuchos
originales. Para documentos que sean de conservacion.

Tintas

Deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en
contacto con la humedad, no presentar modificacién de
color y no transmitir acidez al soporte. (Concepto técnico
Grupo Laboratorio de Restauracion, Archivo General de la
Nacion, 2001).

Calidad del papel

Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje
entre 75 y 90 g/m2, libre de 4cido y exento de lignina cuyo
valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con los
aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para
documentos de archivo: requisitos para la permanencia y
durabilidad”.

Caracteristicas minimas de
documentos archivo aplicable al
SGD

Contenido  estable/Forma  documental  fija/Vinculo
archivistico / Equivalente funcional.
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Forma de produccion e ingreso

Control de versiones y aprobacion de documentos

ASPECTOS

DESCRIPCION

Control de versiones

En los expedientes fisicos se archiva la versién final de los
documentos; el area productora debe garantizar que los
documentos que se encuentren en los expedientes son los
definitivos. Toda la produccién documental de la entidad
debera estar armonizada en las Tablas de Retencion
Documental, el control de documentos y el inventario
documental por proceso.

Aprobacién de documentos

La produccién de registros de uso comun sélo podra
realizarse en los formatos o plantillas que para tal fin se
han disefiado.

En la generacion de nuevas formas, formularios y
documentos, es necesario diligenciar por parte del area
solicitante el formato “Solicitud de Control de Cambios”,
respondiendo a los siguientes interrogantes:

¢ Por qué se crea este formato o documento?

¢En qué soporte se generara? (fisico o electrénico)

¢ Este documento se imprime?

¢, Quién proyecta o produce el documento?

¢El documento esta asociado a algin procedimiento?

¢ Cual procedimiento?

¢ El documento esta registrado en la tabla de Retencion
Documental — TRD?

Para los documentos que se generen en la entidad y que no
estén identificados en las Tablas de Retencion Documental
- TRD, se realizara una mesa técnica entre el proceso y el
lider de Gestion Documental con el fin de incluir la
informacion.

Reproduccion de
documentos

Fotocopias en blanco y negro.

La impresion y reproducciéon de documentos se realizara a
doble cara del papel en los casos que aplique.
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10.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculaciéon a un tramite, distribucion, descripcion,
disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta de los documentos (protegiendo los datos
personalesde acuerdoalaley 1273 de 2009y 1581 de 2012, asi como los derechos de los ciudadanos
en concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014), el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Desde el area de Archivo Central Institucional de la E.S.E. se realizaran los procedimientos
estandarizados y socializados con todo lo relacionado para el registro, vinculacidon a un tramite la
distribucion incluidas las actuaciones, delegaciones, la descripcion, la disponibilidad recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimientos a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos.

El proceso de gestion y tramite se desarrolla y normaliza a través del procedimiento de administracion
de correspondencia y administracion de archivo, en los cuales se encuentran las siguientes actividades:

10.3.1 Recepcion de documentos:

La oficina de Gestion Documental tiene como responsabilidad controlar el recibo, distribucion y envio
de las comunicaciones oficiales mediante la radicacion de las mismas en el Sistema de Gestion
Documental adoptado por la Entidad; asignando un nimero consecutivo de acuerdo con el orden de
recibo y envio, iniciando el primer dia habil de cada ario con el niimero 001.

10.3.1.1 Canales de recepcién: Son los canales establecidos por la E.S.E. Hospital Sagrado
Corazon de Jesis, a través de los cuales los grupos de valor pueden presentar peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y sobre temas de competencia de la E.S.E. asi:

e Canal electrénico: para la atencién de derechos de peticion de informacion se solicitara
atreves - Email: gerenci

ia@hospitalhormiga.gov.co.

e Canal escrito: Conformado por los mecanismos de recepcion escritos a través de correo,
radicacion personal o correo electrénico.

Actividades:

¢ Recibir y verificar la correspondencia externa que llega a la E.S.E.

e Verificar que los documentos estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean
competencia de la entidad para efectos de su radicacién y registro con el propésito de dar
inicio a los tramites correspondientes.

e Determinar el nimero de anexos que traen las comunicaciones

e Recibir la documentacién generada por las diferentes dependencias de la E.S.E, con motivo
de un tramite.

e Verificar la documentacién para despacho externo cumpla con las normas establecidas,
(anexos, ortografia, firmas, folios).

10.3.2 radicaciéon de comunicaciones oficiales

El Acuerdo 060 de 2001 del AGN en su articulo 5, sefiala que “Los procedimientos para la radicacién
de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la
cual, no se podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de los documentos;
cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregara de
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inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva
a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados”, en consecuencia, la
Entidad aplica las siguientes pautas:

» En la secretaria de Gerencia el usuario presenta los documentos y el oficio de peticion, la
secretaria es quién verifica la admision de los mismos y los anexos referidos para efecto de
su radicacion.

¢ Cuando se recibe la documentacion a través de agencias de correo, se coloca un sello de
recibido en la guia y/o planilla que trae consigo el mensajero como soporte de entrega.

e Las comunicaciones oficiales que lleguen a la entidad, a través de los correos institucionales
y que ameriten tramite, se deben direccionar al correo gerenc h )
para ser radicadas y direccionadas al proceso de apoyo competente.

NOTA: El Proceso de Gestion Documental no esté autorizado para efectuar la radicacion de
documentos allegados de manera presencial.

10.3.3 Distribuciéon de documentos

La distribuciéon consiste en realizar la entrega de los documentos al destinatario ya sea interno o
externo.

e Distribucién electrénica: Las correspondencias realizadas a través del formulario web
y correo electronico, radicadas y direccionadas a la dependencia competente.

e Distribucion fisica: para entregar los documentos fisicos recibidos, radicados vy
digitalizados se realiza en la oficina de secretaria de Gerencia o en la oficina que le
corresponda suministrar la informacién.

Comunicaciones externas a enviar:

e Distribucion electrénica: Los documentos generados y firmados digitalmente seran
enviados al destinatario a través de la cuenta de correo institucional, con copia al

profesional que genero la comunicacion dispuesta y a la cuenta de correo
gerencia@correo.hospitalhormiga.gov.co

e Para el envio de comunicaciones a través de correo electrénico: se dispone del
servicio de correo electronico certificado, el cual proporciona notificaciones electronicas
de los correos electronicos enviados, testificando el envio, entrega y lectura del mensaje
transmitido.

Las comunicaciones generadas con ocasmn a respuestas de acciones judiciales son enviadas
directamente al destinatario correo gerencia@h gov.co. y a la oficina de juridica de la
ES.E

10.3.4 Acceso y Consulta de Documentos

Servicios de archivo: Consulta en el archivo de gestion y/o central: Las consultas a los archivos de
gestion se realizan mediante solicitud verbal o escrita (fisico y/o electrénico) dirigida al jefe del area, o
al funcionario responsable del Archivo.



@ Coadigo: GD-PG-01
oy E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

~ ) NIT 846.000.471 — 5 Versién: 1
| Fecha Elaboracién:
Hospital PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL e T

Sagiado Coraron de hesin

En el caso de las consultas del Archivo Central se realizan mediante solicitud escrita o via correo
electrénico a, archivoceniral@hospitalhormioa. gov.co desde el cual se notificara al momento en que la
informacioén se encuentra dispuesta para consulta y/o préstamo, la respuesta se dara en un término de
maximo 48 horas, segun el volumen solicitado.

El préstamo temporal de los documentos se realiza por 8 dias habiles y el area responsable debe
realizar el seguimiento a la devolucion de los mismos. El horario para el servicio de consulta y préstamo
de carpetas es de lunes a viernes de 7:00 am a 12 pm y de 1:30 pm a 5:00 pm.

10.3.5 Control y Seguimiento

De acuerdo con la normatividad vigente y la Resolucion que reglamenta el tramite interno de las PQRS
se deben tener en cuenta los tiempos méaximos establecidos para el tramite oportuno de cada una de
las peticiones que ingresan a la Entidad.

Trazabilidad: Es el control de seguimiento durante todo el ciclo de vida de un documento, comprobando
su historial y rastreandolo desde el momento de su creacion hasta que esta totalmente listo. Se trata
de un proceso muy util a la hora de tener que respetar un plazo final y para que se respete la ley vigente
de proteccion de datos.

10.4 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Los documentos de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus y Puesto de Salud el Tigre, el Placer
y la sede de Promocion y mantenimiento se organizaran teniendo en cuenta el Acuerdo No 05 de
marzo de 2013 mediante el cual establece la organizacion, clasificacion y administracién de los
documentos en las Entidades Publicas.

Una vez elaboradas y aprobadas las Tablas de Retencion Documental se asignaran las Series y

Subserie a cada uno de las unidades documentales ya organizadas y que reposan en el Archivo
Central.

Los archivos de gestion se deben organizar en la oficina productora teniendo en cuenta el apoyo e
indicaciones desde el Archivo Central para lo cual se realizara acompafiamiento y recibiran
capacitacion personalizada en técnicas de archivo.

Aspectos Descripcion

La clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos
destinados a la organizacion de archivos tendientes a controlar,
recuperar y conservar la informacién contenida en los documentos
para su utilizacion administrativa, juridica y cientifica.

Clasificacion Documental En la clasificacion se debe identificar la procedencia de los
documentos teniendo en cuenta la estructura organica, y las
funciones desarrolladas

Procedencia:

Entidad que los produce, ejemplo: la E.S.E. Hospital Sagrado
Corazén de Jesus:

-Area productora, ejemplo: Juridica Contratacién

Estructura Organica ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus:
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-Fondo documental: ESE Hospital Sagrado Corazédn de Jesus.
Secciones documentales:

-Junta Directiva, Gerencia, Coordinacién Administrativa y
Financiera, Coordinacion Servicios Asistenciales.
Funciones:

Actos administrativos (creacion y/o supresion de areas),
organigrama, manual de funciones, procedimiento y politicas de
operacion.

A partir de los aspectos antes mencionados, se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental,
cuyo producto es el Cuadro de Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencién Documental, instrumentos archivisticos sobre
los cuales se debe realizar el proceso de clasificacién documental.

Es responsabilidad de cada proceso de apoyo solicitar al proceso
de Gestion Documental la actualizacion de las TRD de acuerdo a
sus necesidades.

QOrdenacion

Dando cumplimiento al Articulo 5 del Acuerdo 02 de 2014
la creacion y confirmacion de expedientes se debe realizar
a partir del CCD y las TRD; desde el momento en que se
inicia un tramite hasta la finalizacién del mismo, incluyendo
los documentos que se generan durante la vigencia y
prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y
legales. En este sentido, cada dependencia abrira y
organizara sus expedientes de acuerdo con las series y/o
subserie definidas en sus TRD, y dentro del archivo de
gestion tendran una ubicacion que refleje su organizacion,
es decir, establecer un espacio fisico para cada serie y/o
subserie.

La organizacién se fundamenta en dos principios
archivisticos:

Principio de orden original (Secuencia): Es la relacién causa
efecto que se produce entre los

documentos.

Principio de procedencia: Establece que los documentos
producidos por la Entidad y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Las dependencias deben realizar las siguientes actividades:
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- Relacionar la documentacién de acuerdo a la serie y subserie
establecida en la Tabla de Retencién Documental.

-Conformacién y apertura de expedientes.

-Determinacidn de los sistemas de ordenacion.

El orden original mas comun es el cronolégico

-Los documentos fisicos en lo posible no se deben perforar, se
deben conservan en carpetas blanca cuatro aletas debidamente
rotuladas e identificadas.

-La Entidad cuenta con un inventario de registros de la
informacion que reposa en fisico, estructurado bajo el esquema
de TRD.

10.5 TRANSFERENCIAS

Las ftransferencias documentales de la Entidad se realizan mediante cronograma dicho
procedimiento se encuentra normalizado a través del “procedimiento de administracion de archivos”,
el cual hace referencia a las actividades que se deben realizar para transferir los documentos durante
las diferentes fases de archivo (Gestion al Central), verificando la correcta aplicacion de las TRD y

TVD.

Aspectos

Descripcion

Preparacion y validacion de la
transferencia.

Las dependencias de la ESE Hospital Sagrado Corazdn de
Jesls deben preparar los documentos a transferir, de
conformidad con los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y el cronograma de transferencias.

El encargado de Gestion Documental asesora sobre las
entregas de las transferencias documentales al archivo central,
para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:

-Diligenciamiento correcto del Formato Unico de Inventario
Archivo General de la Nacién.

-Entrega al Archivo Central quien elabora un cronograma para
la actividad.

-Recepcion de los documentos verificando los datos, contenido,
fechas extremas, cantidad de folios, estado de conservacion o
deterioro de los documentos.

-Diligenciar en el formato firma quien entrega firma quien recibe.
Archivo Central realiza las actividades de retroalimentar
inventarios.

Una vez recibidas las transferencias documentales se deben
realizar las siguientes actividades:
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-Recibir fisicamente las transferencias provenientes de
las dependencias de la ESE Hospital Sagrado Corazén de
Jesus.

- Verificar el inventario documental, confrontando que lo
registrado haya sido entregado fisicamente.

- El Formato Unico de Inventario Documental debe ser firmado
por los servidores que intervinieron en el proceso de
transferencia documental.

- Colocar a cada carpeta y caja el numero consecutivo para
su identificacion, localizacion y consulta en el Archivo Central.

- Ubicar las cajas en el archivo central en los estantes
metalicos, en un orden numeérico consecutivo, segun el sistema
establecido en depésito de Archivo.

- El Formato Unico de Inventario Documental debe ser firmado
por los servidores que intervinieron en el proceso de
transferencia documental.

- El encargado de Gestion Documental actualiza el inventario
documental del Archivo Central con la informacion entregada
por el servidor que realiza la transferencia documental.

10.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos de archivo de acorde con el
tiempo de retencion establecido en las tablas de retencion documental para la aplicacion de la técnica
disposicién final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, electronicos, digitales que
corresponden a la gestion documental,

Dentro del formato utilizado para la presentacién de las TRD y TVD, el diligenciamiento de la columna
disposicion final, implica que a cada serie o subserie se le aplica previamente el proceso de valoracién
para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de tecnologias y soportes, y la
eliminacién cuando se han agotado los valores administrativos o no representen valor para la
investigacion, o la seleccion de algunas muestras representativas.

Aspectos Descripcion

La conservacion total se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad
y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiiza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Conservacion Total (CT)
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Actividad de la disposicion final sefialada en las Tablas de
Retencion o de Valoracion Documental y realizada en el archivo
central, con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo, para su conservacion permanente. Se
Seleccién Documental (S) tiene en cuenta para su desarrollo:

- Aplicacion de método elegido.

- Eleccion de documentos para  conservacion
total y/o reproduccion en otro medio.

La eliminacion de documentos aplica para aquellos que han
cumplido el tiempo de retencién y que su disposicion final es la
eliminacion.

Actividades:

e Revisar las TRD anualmente para determinar la
documentacion que se debe eliminar, por haber
cumplido sus tiempos de retencién en el archivo de
gestion, o en el central y elaborar un plan anual de
eliminaciones.

e Solicitar mediante comunicacion escrita la eliminacion
documental, al comité de archivo competente.

e Constatar que la documentacién que se solicita eliminar
se encuentre debidamente organizada e inventariada y
que corresponda con lo solicitado.

e Reunir los soportes necesarios (inventarios
documentales, TRD y solicitud) y los estudios.

e Aprobar o improbar las solicitudes de eliminacion
puestas a consideracion analizando todos los soportes.

e Registrar y ejecutar la eliminacién documental, Destruir
usando la técnica de picado de papel la documentacion
cuya eliminacion fue aprobada y ratificada.

Eliminacién de Documentos e Elaborarel Acta de-elirjninacién documental, Aprobacién
del acta por el comité interno de archivo de la ESE

Para ello se debe realizar lo siguiente:

-El Encargado de Gestion Documental presentara ante
el responsable productor de informacién de cada proceso el
informe de series y/o subserie documentales a eliminar para
visto bueno.

-El Encargado de Gestién Documental presentara ante el
Comité de Archivo el informe de las series y/o subserie
documentales a eliminar para aprobacion.

-Posterior a la aprobacién se publica en el portal web de la ESE
Hospital Sagrado Corazén de Jesus la seccion de Gestion
Documental los inventarios de los documentos a eliminar por un
periodo de 30 dias habiles.
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- Si no se reciben observaciones sobre la documentacion a
eliminar se procede a realizar la eliminacion de los documentos;
esta actividad se realiza mediante el picado de documentos.

- Publicar acta e inventario de eliminacién de forma permanente
en el portal web de la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesuls
la seccion de Gestion Documental.

La digitalizacién de documentos en soporte papel, de archivos de
Digitalizacion gestién y central, se realiza para agilizar la busqueda, consulta y
preservacion del soporte original.

10.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Formular las medidas preventivas o correctivas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido y garantizando la estabilidad, perdurabilidad,
integridad y proteccion de los documentos recibidos y producidos por la Entidad.

Aspectos Descripcion

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
tiene como finalidad, garantizar la conservacion de cualquier
tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, manteniendo los atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion
desde el momento de la produccion, durante el periodo de
vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo a la
valoracion documental.

El SIC contiene los siguientes aspectos:

Sistema Integrado de -Conservacion documental: Aplica a documentos de archivo
Conservacion ( SIC) creados en medios fisicos y/o analogos.

-Los Conformados por: planes de Capacitacion vy
sensibilizacion, de Inspeccion y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, de saneamiento
ambiental; desinfeccién, desratizacion y desafectacion, de
Monitoreo y control de condiciones ambientales, de
Almacenamiento y re almacenamiento, de Prevencion de
emergencias y atencion de desastres.

-La Entidad inicia el cumplimiento a dichos planes con la
emision del PGD, en el cual se articularan los lineamientos,
planes y requisitos para la gestion documental y estara sujeto a
su actualizacién cuando haya lugar.

En ESE Hospital Sagrade Corazén de Jesis la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones establece,
publica y socializa las politicas de seguridad de la informacién,

Politica de Seguridad de la
informacién
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las cuales se encuentran definidas en el Manual de Paliticas
de seguridad de la informacion.

Requisitos para las técnicas de propende la normalizacion de los procesos en conservacion
preservacion a largo plazo preventiva, tanto para el original como para las reproducciones,

En conjunto con la Oficina de Tecnologias de la informacion, se

asi mismo orientar acerca de la estabilidad y permanencia de los
medios de reproduccién, como de los soportes originales.

Actividades:

Valorar el estado en que se encuentran los documentos de archivo y tomar las medidas
preventivas para detener, controlar o erradicar el deterioro.

Una vez determinados los factores de riesgo, es necesario que el personal de archivo elabore
el Plan de Conservacion Preventiva y de Prevencion y Atencién de Desastres.

Evaluar los resultados de los reportes de las condiciones de humedad y temperatura de los
documentos y establecer las medidas correctivas.

Se elimina el polvo de los de los documentos y/o areas de almacenamiento, recomendaciones
técnicas del Archivo General de la Nacion.

Retirar de los documentos los materiales inestables como ganchos metalicos, etiquetas,
adhesivos, etc.

Se eliminan los pliegues y dobleces de los documentos, utilizando los materiales adecuados,
sobre una superficie lisa.

Reparar roturas y rasgaduras de los documentos deteriorados.

Almacenar los documentos en unidades de conservacion y en el mobiliario adecuado.
Realizar copias de seguridad de aquellos documentos susceptibles de deterioro por sus
caracteristicas o su consulta.

El lugar de Aimacenamiento de los documentos, se debe efectuar un monitoreo y un control
efectivo de las plagas que atacan los documentos, en especial en climas donde su proliferacion
es mas activa. Capacitar y realizar campafias de sensibilizacion con el fin de evitar o detener
el deterioro en los documentos, en especial el realizado por el hombre.

10.8 VALORACION

El proceso de valoracién es permanente y contintio, ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesus y en este
se establece los lineamientos para establecer los valores primarios y secundarios que poseen los
documentos, con el fin de instaurar su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar
su disposicién final, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial
o total.

11. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Formacion de archivos segtn el ciclo vital de los documentos

11.1 Archivo de Gestién: comprende toda la documentacion que es sometida y contintia en utilizacion
y consulta administrativa por las oficinas productoras. Su circulacién o tramite se realiza para dar
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respuesta o solucion a los asuntos iniciados. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del
Programa de Gestion Documental:

e Produccion.

e Gestion y tramite.

e Qrganizacion.

e Transferencias Primarias.

e Disposicién de documentos seglin TRD.

e Preservacion a largo plazo.

¢ Eliminaciones primarias

Archivo Central: en él se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:
Organizacion.

v

« Transferencias secundarias.

e Disposicion de documentos segtn TVD.

e Preservacion a largo plazo.

e Valoracion.

e Eliminaciones secundarias.

Elaboracién: Se contextualizan las estrategias y actividades que se deben alinear con el Plan de
Accién Anual de la Entidad, y se define un plan de trabajo que contiene las actividades necesarias
con metas a corto, mediano y largo plazo

Ejecucién y puesta en marcha: Comprende el desarrollo de las actividades propuestas en el plan
de trabajo.

Seguimiento y mejora: El coordinador como responsable de la implementacion del PGD realiza
visitas de seguimiento a cada una de las dependencias para validar el cumplimiento de este. Asi
mismo, la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion en sinergia con el GGD,
haran auditoria interna, determinando las acciones de mejora a las que haya lugar.

COMITE DE ARCHIVO

Resolucion No. 091 del 13 de mayo de 2010 Por la cual se crea el Comité de Archivo de la E.S.E.
Hospital Sagrado Corazén de JesUs, modificada por la resolucion No. 273 de 01 de septiembre del
2023, por medio de la cual se reforma la composicién y funciones del comité de Archivo y Gestion
Documental.

Conformado por:

e El Gerente General o su delegado, quien lo presidira
o El Jefe de la oficina Juridica.
El profesional Universitario de Recurso Humano
« Eljefe de la oficina de planeacion o de la dependencia equivalente.
e El coordinador del area de Sistemas o su delegado
e Elresponsable del area de Archivo o su delegado quien actuara como secretario.
e Eljefe de la oficina de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto, o quien haga sus veces.
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El Lider de la dependencia productora de los documentos que se evaltian, cuando el Comite de Archivo
trate asuntos especificos relacionados con alguna serie, Subserie o tipologia documental.
PARAGRAFO. El Comité podra invitar a sus sesiones a los funcionarios, o particulares que puedan
aportar elementos de juicio necesarios en las sesiones correspondientes (técnicos, historiadores o

usuarios, entre otros)

12. PROGRAMAS ESPECIFICOS ASOCIADOS AL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el PGD, la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de
Jesus ha formulado los siguientes programas.

Aspectos

Descripcion

Documentos Vitales y esenciales

Este programa comprende la identificacion, evaluacion,
seleccién, proteccion, preservacién y recuperacion de los
documentos que son indispensable para el funcionamiento de la
Entidad.

Documentos Especiales

Establecer los pasos a tener en cuenta para la clasificacion,
organizacion, descripcion, conservacion, difusion y consulta de
los documentos catalogados como especiales existentes en la
ESE de acuerdo a sus caracteristicas.

El programa especifico de capacitacion en materia de gestion

Capacitaciones documental se encuentra incluido en el Plan Institucional de
Capacitacion.
El programa de Auditorias internas lo planea y realiza la Oficina
Auditoria y Control de Control Interno, con el fin de evidenciar la conformidad,

mantenimiento y mejora del SIG.

Valoraciéon Documental

Definir los criterios de valoracién respecto al ciclo vital de los
documentos producidos por la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesls, desde su creacion hasta su disposicion final.

13. ARMONIZACION DEL PPROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON PLANES Y
SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD

La gestion documental se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Accién Anual, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, Sistema integrado de
conservacion y con los demas modelos y sistemas de la entidad, en aspectos tales como:

Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

Armonizacion en:

-Plan Estratégico Institucional

- Plan de Accién Anual

PINAR.

-Plan Institucional de Archivo de la Entidad -

- Los procesos, procedimientos y actividades.

- La simplificacibn de tramites vy uso
adecuado del Ppapel. Las politicas de
racionalizacion de recursos
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-Otros Sistema de Gestién.

Hospital PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL S
- Sistema Integrado de Conservacion - SIC (Plande | - El control de registros y documentos

vinculados con las TRD como evidencia de las
actuaciones de la entidad.

- Control, uso y disponibilidad de la informacion.

- las evidencias documentales y trazabilidad de
las actualizaciones institucionales.

- La preservacion a largo plazo de la
informacion.

- La mejora continua.

14. PLAN DE ACCION

Area de Archivo y Gestion Documental Vigencia — 2024-2027

ACTIVIDAD

OBJETIVO

ACCION

RESPONSABLE | PRODUCTO TIEMPO

Realizar revision vy
analisis del estado
actual del area de

Identificar el
estado actual y
general en el que
se encuentran las
instalaciones

Una vez identificado
los posibles
problemas del area
se iniciara plan de
mejora en cuanto a

2024 | 2025 | 2026

2027

Registro
Coordinador de | fotografico,
Archivo - Proceso de | Informe

Archivo central, de | fisicas la ot Gestion Documental | Diagnéstico
Historias Clinicas y organizacign de 3[3:3;?;3?" e io)sf y Auxiliares de Area. Imeggral de % R A
Gestién Documental. Ios_ documentos doctumontos. Sietel archivos
existentes en el rep
area. .
Implementar Elaborar, aprobar, | Una vez elaborados | Coordinador de | Programa de
adecuadamente los | en caso que | los instrumentos, | Archivo-Proceso de | Gestion
diferentes requiera, aprobarlos y realizar | Gestion Documental | Documental,
instrumentos actualizar los | la ejecucion a los | y auxiliares de area Politica de
archivisticos en | instrumentos mismos Gestion
materia de Gestion | archivisticos del Documental,
documental. proceso de PINAR, Tablas
Gestion de Retencion X X X
Documental de la Documental,
ESE Tablas de
Valoracion
Documental,
Programa de
Conservacion

Documental,
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Realizar socializacion | Dar a conocer los | Realizar Coordinador de | Registro
y explicacion del | lineamientos seguimiento a las : Fotografico y
Manual de Procesos | parametros auxiliares en cuanto | Archivo-Proceso de planilla.
de Gestslén Yeoricos a Jas |2 Gestion Documental
ES:;:&ZZEL ;aneajcs) auxiiares  del | comprensién  del
de la Historia Clinicay | area en cuanto al | manejo del proceso X X X
la Normatividad | correcto proceso de Gestion
Vigente. de .Archwo y —_——
Gestion
Documental
establecidas en la
Institucion y
manejo de Tablas
de Retencion
Documental
establecido por la
ESE y el
proceso  de
entrega Yy
custodia de
Historias
Clinicas.
Realizar la Lograr la Desarrollar  las Coordinador circulares,
Reuniones reactivacion de Funciones propias | d e Archivo - | Actas,
peribdicamente  y | 108 comités de de cada comité y | Proceso de | Planilas  de | X X X
i Archivo . asistencias
seguir el proceso de T las Gestion Documental
storias s
los comités de ZI' . ' "l responsabilidades
. N nicas y realizar
Archivo e Historias nicas y ) de cada uno de
- g las convocatorias S
Clinicas sus integrantes
en cuanto a
cumplimiento de la
periodicidad de los
mismos.
Capacitaciones  de | Realizar la| Lograr que las dreas | coordinador Cronograma
ibilizaci sensibilizacion que generan i _ | Registros
sensibilizacién ~ en A conoce):' documentos, hagan | d & Archivo fotograficoe,
materia Gestion | .o Yo 1(? - t;orretlzta Proceso de | informe,
isposicion de los ; comunicaciones
Documental al | desarrollara la| mismos en cuanto a | Gestion Documental hciales
personal vinculado a | Gestion la  seleccion y internas y listas | X X X
laESE Documental en codificacion. de asistencia
la- lInstitucion, | peajizar constante
con el fin de | seguimiento alas
llevar un areas para
proceso ordenado | Verificar  que el
y actualizado, para | Proceso se esté
lograr el | realizando
cumplimiento de lo | adecuadamente,
establecido por la| esto servira para
normatividad realizar la correcta
colombiana. transferencia de los
documentos desde
el area generadora
hacia el archivo
central donde se
hara la disposicion
final.
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documentos a migracion comprendidos en las | @ & Archivo - | Inventario
través de de informacion | carpetas transferidas | Proceso de | Documental,
transferencias : estén completos y de = KL
documenial de las 4 los Geslion Documental | comunicaciones
desde las diferentes : aoueiun. 4 10 e
diferentes areas | manuales y procesos oficiales internas. | X X X
Areas de las ESE de la ESE al|de gestion

hacia el Archivo
Central.

: documental segln lo
Archivo  central | establecido en las
llevando un | tablas de retencion

; documental TRD.
registro ordenado
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16. ANEXOS

« Diagnostico de Gestion Documental.

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazoén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA:

RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO | SERIES Y OBSERVACIONES
SUBSERIE AG |[AC CT [E [M S

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:
E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:
S: SELECCION

Direccién: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitaihormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez - Putumayo
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FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL
HOJA NO DE

REGISTRO DE

TRANSFERENCIA ANO | MES DIA NIT

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO:

NOMBRE FECHAS UNIDAD DE FRECU
NO : DE LA EXTERNAS CONSERVACION NO | SO ENCIA | NO
DE | CODI SERIES, DE | PO DE TA
OR | GO | SUBSERIE | INICI FINAL CA | CARP | TOM | OTR | FOLI | RT CONS | S
DEN 0 AL JA | ETAS o} 0s 0s E ULTA
ASUNTOS

ELABORADO POR: ELABORADO POR: RECIBIDO POR:

CARGO: CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

LUGAR: LUGAR: LUGAR:

FECHA: FECHA:
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