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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental -PGD- de la E.S.E. Hospital del Rosario esta enmarcado en el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo en el titulo V, Gestion de Documentos,
Articulo 21. Programas de Gestidon Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos”, Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion, de conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de 2015
Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo
2.8.2.5.10., de este (ltimo decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestion Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del Plan de Desarrollo Institucional.

Teniendo en cuenta lo anterior, la E.S.E Hospital del Rosario disefia el Programa de Gestién Documental
- PGD como instrumento archivistico de planeacion, seguimiento y control de las diferentes actividades
relacionadas con la produccién, gestién, organizacién, acceso, conservacion, disposicion final de la
produccion documental y la administracion de la informacién puablica en cualquier soporte y preservacion
de la memoria institucional, acorde con las buenas practicas y normatividad vigente.

El Programa de Gestién Documental en la E.S.E. Hospital de Rosario esta articulado con el Plan de
Desarrollo Institucional el cual dispone, que la gestién documental contribuye a la eficacia, eficiencia,
secuencia y transparencia en la informacion, en el servicio al ciudadano para garantizar los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion. En el caso de las entidades prestadoras de servicios
de salud, el manejo de los archivos especialmente los de las areas clinicas asistenciales son
consustancial a su mision.

Una buena gestién de los archivos permite un excelente desempefio de referencia y contrarreferencia, y
un adecuado manejo de las historias clinicas, respetando los derechos fundamentales de los pacientes.

Al contar con un buen archivo a la mano, la Gerencia de la entidad puede tomar decisiones rpidas y
acertadas, que el sistema General de Seguridad Social en Salud puede ayudar a salvar vidas o evitar su
deterioro sustantivo por la enfermedad, sobre todo en el proceso de atencién al paciente y sus deberes y
derechos en el aseguramiento.

Los documentos le permiten a la administracion asumir con responsabilidad, lo que los expertos llaman
una rendicién de cuenta sistematica y sistémica en cualquier momento o en tiempo real. Ademas, se
garantiza la transparencia y el escrutinio social.

Finalmente, la estructura del Programa de Gestion Documental esta basada en cada uno de los
elementos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN) en el “Manual implementaciéon de un
programa de gestion documental - PGD afo 2014” y describe cada uno de estos elementos, asi como los
demas aspectos y actividades que desarrolla la E.S.E. Hospital del Rosario de conformidad con su
contexto y realidad misional, administrativa y legal.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Implementar en la E.S.E. Hospital del Rosario el Programa de Gestion Documental, teniendo en cuenta
los procesos y procedimientos de la gestibn documental relacionados con: Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite Documental, Organizacién, Transferencia, Disposicion Final, Preservaciéon a Largo
Plazo y Valoracién e implementacion de herramientas técnicas y tecnoldgicas; para garantizar la
transparencia, eficiencia y eficacia de la gestién documental en el marco del Plan de Desarrollo
Institucional.

2.2 Objetivos Especificos

= Crear parametros de aplicacion general en la gestion documental que faciliten la comprension bajo
un lenguaje comun.

» Normalizar y estandarizar en la E.S.E. Hospital del Rosario los procesos y procedimientos de la
gestion documental relacionados con: Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite Documental,
Organizacion, Transferencia, Disposicion Final, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion de los
documentos.

= Proporcionar una herramienta de facil consulta mediante bases T (carpeta compartida) a todos los
funcionarios y contratistas, comprometidos con el desarrollo en la Imagen Institucional.

= Estandarizar formas de produccion de comunicaciones oficiales y actos administrativos.

= Orientar a los funcionarios y contratistas mediante el plan de capacitacién con el fin de fortalecer en
el trdmite de comunicaciones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD se encuentra articulado con el proceso de Gestion de la
calidad de la Empresa Social del Estado Hospital del Rosario y estd encaminado al mejoramiento de la
atencion de los requerimientos documentales de los usuarios, la racionalizacion y simplificacién de los
tramites, la reduccion de copias innecesarias, la conservacion y preservacién del patrimonio documental
del Hospital.

El alcance del Programa de Gestion Documenta - PGD en términos de cobertura establece los
lineamientos de la gestion documental para todos los documentos producidos y generados por la
Empresa Social del Estado Hospital del Rosario y sus dependencias asi como para la conservacion de
los documentos y aplica para todo tipo de documentacion independientemente de su soporte; ademas, se
aplicar4 en la organizacion de los archivos de gestidn, archivo central e histérico y los sistemas de
informacidon del Hospital.
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4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental - PGD esta dirigido a los usuarios internos (funcionarios y
contratistas del Hospital) en el desarrollo de sus funciones y obligaciones en cuanto a los reportes e
informes a usuarios y a entes de control. También estéa dirigido a usuarios externos en los requerimientos
de radicacion de comunicaciones oficiales, el manejo de peticiones, quejas y reclamos, en el envio de
comunicaciones oficiales y las consultas en los archivos de gestién, central e histérico.

Los usuarios del Programa de Gestion Documental se determinaron asi:

Usuarios Internos
v Gerente
v' Asesores
v' Servidores Publicos (Personal de planta)
v' Contratistas

Usuarios externos:

Instituciones Publicas y Privadas
Servidores Publicos y Privados
Ciudadanos

Entes de control

Entre otros

AN N NN

5. DEFINICIONES

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nacion en el
Acuerdo 027 de 2006.

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sisteméaticamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion
gue los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucién que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién y la difusion
del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacién que, por decisibn del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ASUNTO: Contenido de una unidad documental generado por una acciéon administrativa.
AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que busca
asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion,
validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

BASES T: Es una carpeta compartida en red.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacién. Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

CODIGO: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de
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organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adoptd la definiciébn de “comunicaciones oficiales” sefalada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

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

CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo,
repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la preservacion,
mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

CONVERSION: Proceso de transformacién de un documento digital hacia otro objeto digital desde un
formato o versién de un formato hacia otro. [Archivos]. Véase también: “compatibilidad retrospectiva”,
“estrategia de preservacion de documentos de archivo”, “reingenieria de software”, “migracion
transformativa”, “actualizacion”.

CONTENIDO ESTABLE: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido solamente
puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas preestablecidas.

[Archivos]. Véase también: “forma fija”, “fijeza

, “variabilidad vinculada”.
COPIA: Reproduccién exacta de un documento.

COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el
original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta.
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DETERIORO: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por ley.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en raz6n de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo,
aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico
y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que puede ser leido o
reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo
de vida, producida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histdrico.

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.
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DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su objeto
social.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencion.

EMULACION: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de cémputo
obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucién de aquellos

en computadores actuales. [Informatica]. Ver: “encapsulado”, “estrategia de preservacion”, “envoltura”.

ESQUEMAS DE PUBLICACION: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los sujetos obligados
publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién minima obligatoria.

FIABILIDAD: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna” aspecto
que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los que se utiliza
la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

FORMA DOCUMENTAL: Cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido

permanece completo e inalterado. [Archivos]. Véase también: “variabilidad vinculada”,

fijeza”, “estable”.

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por los
sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

INDICE ELECTRONICO: Relacién de los documentos electronicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada para tal
fin.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y trabajar
conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales.

LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacion estructurada o Semiestructurada
gue permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o Software a otra sin
cambiar el formato.
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PRESERVACION: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de registros en
el tiempo.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce como: “refresco”.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: listado de la Informacion béasica que tiene la entidad y que
se puede conocer a través de sus instrumentos o guias y que debe ser creado y mantener actualizado
por los sujetos obligados.

SISTEMA DE GESTION PARA REGISTROS: Sistema de gestion destinado a dirigir y controlar los
registros de una organizacion.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA: Herramienta
informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la
gestién de documentos de archivo tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacion, acordes con el sistema de archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de
Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente
del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa
de su ciclo vital.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.

UNIDADES DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

VINCULO ARCHIVISTICO: Se entiende como la relacion de los documentos de archivo entre si, por
razones de procedencia, proceso, tramite o funcién. Estos deben mantenerse a lo largo del tiempo, a
través de agrupaciones documentales.

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

“La E.S.E. Hospital del Rosario, se encuentra comprometida en el cumplimiento de la Ley 594 del 2000
(Ley General de Archivos), a través del Plan de Desarrollo Institucional 2020-2024; con la
Implementacién del Proceso Sistematizado y Electrénico de la Gestion Documental; Organizacion
Archivistica y creacion del Centro de Documentacion; basado en el Modelo Prestacion de Servicios de
Salud adoptado por la Institucién, aplicando estrategias de modernizacién tecnolégica para el
mejoramiento continuo de sus procesos administrativos y asistenciales, con el fin de conservar la
memoria y el patrimonio documental; formando cultura en administracién de los archivos tanto fisicos
como electrénicos que sirvan para la toma de decisiones, en el desarrollo de la mision institucional y la
calidad de la prestacion de servicios a nuestros usuarios.
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7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

7.1 Normativos

DOCUMENTAL - PGD

Para que en el Programa de Gestion Documental los procesos de Planeacion, Produccién, Gestion y
Tramite Documental, Organizacion, Transferencia, Disposicion Final, Preservacion a Largo Plazo y
Valoracion de los documentos puedan ser gestionados de manera apropiada, es necesario que cumpla
con las diferentes normas proferidas por el Archivo General de la Nacién y la E.S.E. Hospital del Rosario.

A continuacién, se sefialan las normas de caracter general relacionadas con la gestion documental:

i. Constitucién Politica de Colombia

e Art. 8. Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la

Nacion.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos 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.

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

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.

Art. 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacién y catedra.

Art. 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos, las
tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacién y los demas bienes que determine la
ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables

Art. 70. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacion permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la identidad
nacional.

La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la
igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado promovera la investigacion, la
ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de la Nacion

Art. 71. La basqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de desarrollo
econdmico y social incluirdn el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. El Estado creara
incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia y la tecnologia y las
demas manifestaciones culturales y ofrecerd estimulos especiales a personas e instituciones que

ejerzan estas actividades
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Art. 72. El patrimonio cultural de la Nacién estd bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacién y
son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales
gue pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

Art. 74 Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que
establezca la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES INVIOLABLE.

Art. 94. La enunciacién de los derechos y garantias contenidos en la Constitucién y en los convenios
internacionales vigentes, no debe entenderse como negacién de otros que, siendo inherentes a la
persona humana, no figuren expresamente en ellos.

Art. 95. La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos
estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades
reconocidos en esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la
Constitucién y las Leyes.

Art. 112. Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer
libremente la funcién critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacion y a la documentacion oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del Estado
de acuerdo con la representacién obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente
anteriores; de réplica en los medios de comunicacion del Estado frente a tergiversaciones graves y
evidentes o ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacién en los
organismos electorales.

ii. Leyesy Decretos Reglamentarios

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Decreto. 1369/89 y Decreto.
2145/85).

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia, Articulo 95.

Ley 527 de 1999, Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
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dictan otras disposiciones.

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

e Ley 734 de 2002. Cadigo Disciplinario Unico derogado por la Ley 1952 de 2019, por la cual se expide
el Codigo General Disciplinario, a partir del 1 de julio de 2021, segun el articulo 140 de la ley 1955 del
2019 Por la cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022.

Titulo IV: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto
de intereses del servidor puablico.

0 Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar las sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

00 Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que
sean utilizados debidamente y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

0 Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

O Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

e Ley 962 de 2005 Ley anti tramites.

e Ley 1122 de 2007. Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

e Ley 1438 de 2011. Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

e Ley 1581 de 2012. Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
e Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional.
e Ley 1751 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la salud.

e Ley 1797 de 2016. Por la cual se dictan disposiciones que regulan la operacién del sistema general
de seguridad social en salud.

e Ley 1949 de 2019. por la cual se adicionan y modifican algunos articulos de las leyes 1122 de 2007 y
1438 de 2011, tiene por finalidad el fortalecimiento de la capacidad institucional de la
Superintendencia Nacional de Salud en materia sancionatoria.

e Ley 1955 de 2019. Por el cual se expide el plan nacional de desarrollo 2018-2022 “pacto por
Colombia, pacto por la equidad.

“RECUPERAR TU SALUD ES NUESTRA PRIORIDAD”

Aprobd: Nelson Leonardo Fierro Gonzélez.
Comité Institucional De Gestion Y
Desempefio Acta 002-2021

Revis6: Gustavo Bahamon Hernandez

Elabord: Diana Bedoya Barco Monica Bibiana Martinez Macias

Documental Coordinadora de Auditoria de la calidad

Cargo: Contratista Gestién Cargo: Asesor de Gerencia

Cargo: Gerente




ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CAMPOALEGRE (H

VIGENCIA: 01-03-2021 | CODIGO: GCO- PG- 01 | VERSION: 01 | Pégina 16 de 60

Ley 1966 de 2019. Por medio del cual se adoptan medidas para la gestidn y transparencia en el
sistema de seguridad social en salud.

Ley 2015 de 2020. Por medio del cual se crea la historia clinica electrénica interoperable.

Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica. Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos
Unicos.

Decreto 229 de 1995. Servicios Postales.
Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electronica.

Decreto 4747 de 2007. Por medio del cual se regulan algunos aspectos de las relaciones entre los
prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los servicios de salud de
la poblacion a su cargo.

Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica.

Decreto 2578 de 2012: Reglamenta el sistema Nacional de Archivos, establece la Red Nacional de
Archivos, deroga el Decreto 4124 de 2004.

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 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

iii. Acuerdos Archivo General de la Nacién

Acuerdo 048 DE 2000. Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo”, del
Archivo General de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones
de conservacion.

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 AGN 060 de 2001. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Art. 4.6, 9, 14.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.
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Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de
gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos Ley
594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos béasicos para la organizacion de
Fondos Acumulados.

Acuerdo 027 de 2006: Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994” en lo
relacionado con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y se modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion
y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios béasicos para creacion,
conformacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014: Por el cual se desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacion
de Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014: Por el cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de
expedientes.

Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacioén, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

iv. Circulares Archivo General de la Nacién

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en
Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular Interna AGN No0.13 de 1999, No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda.
Circular 004 de 2003. Organizacion de Historias Laborales.
Circular 012 de 2004. Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003. (Organizacion

de Historias Laborales).

Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion Documental.
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Circular 005 de2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular Externa No 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental.

Circular Externa No 005 de 2015. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa de cero papel.

v. Normas para la implementacion de Proceso de Gestion Documental
NTC 1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.
NTC 2223:1986 “Equipos y Utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90
mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas dimensionales, fisicas y magnéticas”.

GTC 185 ICONTEC: Documentacion Organizacional.

NTC 4095: Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”.

NTC 5029: Norma sobre medicion de archivo.

NTC 5238: Norma sobre reprografia.

NTC 5421: Micrografia medicion de densidad de microfilm.

vi. Otras normas

Manual del AGN. Implementacion de un Programa de Gestién Documental — PGD.

Cédigo de Comercio.

Articulo: 48: Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales. Todo
comerciante conformara su contabilidad, libros, registros contables, inventarios y estados financieros
en general, a las disposiciones de este Cddigo y demas normas sobre la materia. Dichas normas
podran autorizar el uso de sistemas que, como la microfilmacion, faciliten la guarda de su archivo y
correspondencia. Asi mismo serd permitida la utilizacion de otros procedimientos de reconocido
valor técnico contable, con el fin de asentar sus operaciones, siempre que facilite el conocimiento y
prueba de la historia clara, completa y fidedigna de los asientos individuales y el estado general de
los negocios.

Articulo 51. Correspondencia y comprobantes. Haran parte integrante de la contabilidad todos los

comprobantes que sirvan de respaldo a las partidas asentadas en los libros, asi como la
correspondencia directamente relacionada con los negocios.
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e Resolucion 839 de 2017: Por la cual se modifica la Resoluciéon 1995 de 1999 y se dictan otras
disposiciones. Establece el manejo, custodia, tiempo de retencién, conservacion y disposicion final
de los expedientes de las historias clinicas, y reglamenta el procedimiento que deben adelantar las
entidades del SGSSS-, para el manejo de estas en caso de liquidacion.

7.2 Econémicos

Desde el afio 2008 a la fecha, la E.S.E. Hospital del Rosario ha invertido recursos en el area de Gestion
Documental, asi: Compra de Muebles y Enseres para la organizacion de los archivos de gestion y archivo
central; en Equipos de Computo y Elementos de Conservacion Documental y en la elaboracion de
instrumentos archivisticos).

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se requiere del apoyo directivo con la
asignacion de recursos que garanticen la implementacion anual de las actividades del programa y dar
cumplimiento a las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo, con base en las metas
establecidas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual estd aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio de la E.S.E Hospital del Rosario de Campoalegre —Huila. La
adecuacion de instalaciones fisicas, dotacion de mobiliario, equipo de oficina y tecnologia necesaria; De
igual forma para el pago de personal suficiente e idéneo para atender todos los requerimientos de la
gestién documental en la entidad.

Igualmente, para cada vigencia debe considerar las necesidades de recursos, en el plan anual de
adquisiciones, Plan de capacitaciones, Plan de Fortalecimiento y apropiacién del sistema de Gestion
Documental tecnolégico, programa de Gestion Documental, para la asignacion de recursos econémicos,
con el fin de cumplir con las metas propuestas. Para las demas vigencias se debe tener en cuenta que el
presupuesto se actualiza anualmente de acuerdo a la necesidad de la Entidad.

7.3 Administrativos

La E.S.E. Hospital del Rosario, cuenta con un personal idoneo en el area archivistica, una coordinadora
de archivo, tres contratistas (auxiliares administrativos) y una contratista asesora; el area encargada de
los procesos archivisticos es: El Area Administrativo y Financiera.

La E.S.E Hospital del Rosario, cuenta a través de la Gerencia con el Area Administrativa y financiera,
encargada de liderar la gestion documental de la Entidad para el cumplimiento técnico y normativo de la
funcion archivistica y responsable del desarrollo y seguimiento a la implementacién de las actividades
establecidas en el PGD a través de los procedimientos y formatos establecidos. Para lo anterior fue
necesario fortalecer algunos aspectos, que quedaron plasmados a lo largo del presente documento como
fueron los siguientes:

e Se conform6 un equipo interdisciplinario con el recurso humano profesional idéneo para la
elaboracién del Programa de Gestién Documental.

e Se proyectd establecer dentro del Plan Anual de Capacitacion los recursos necesarios para
capacitar en el alcance y desarrollo del PGD vy fortalecer a los servidores y colaboradores de la
Entidad en temas de gestion documental. Dando cumplimiento a lo definido en el Articulo
2.8.2.5.14.14. Decreto 1080 de 2015.

e Se genero un diagndstico integral de archivo con que incluye las necesidades de las instalaciones
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de los archivos que deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su
funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacidn, con relacion a las
caracteristicas arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribuciéon de areas de acuerdo
con el flujo de los procesos del archivo, ubicacion con relacion a las dependencias, mobiliario y

equipos.

e El Programa de Gestion Documental sera divulgado a todas las instancias de la E.S.E y
permanecera publicado en bases “T”, pagina WEB de la Entidad, durante todo el tiempo de
vigencia y las respectivas actualizaciones si a ello da lugar.

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a la Gerencia y a todas las dependencias de la E.S.E.
Hospital del Rosario, quienes haran parte de su implementacién. Asi mismo para el adecuado desarrollo
y mantenimiento del presente documento se han definido los siguientes niveles de responsabilidad:

DEPENDENCIA

Gerencia

‘ RESPONSABILIDAD

Expedir las normas necesarias para desarrollar la Gestién Documental
en la Entidad.

Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

Definir las politicas, planes, programas de trabajo y de la toma de
decisiones en aspectos relativos a la funcién archivistica de la Entidad.

Area Administrativa y
financiera

Liderar, disefiar, aplicar, coordinar y hacer seguimiento a las actividades
y politicas archivisticas de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, procedimientos y lineamientos Establecidos.

Dirigir la ejecucion de los programas actividades relacionadas con los
asuntos de la gestion documental

Asesores,
Jefes y Coordinadores

Velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion fundamentados en las Tabla de retencién
Documental aprobada para su area, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica.

Velar por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestibn de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad
sefialada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor
publico”.

Servidores Publicos y
Contratistas

Realizar la organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo
de gestidn de su dependencia a su cargo.

Entregar mediante inventario los documentos de archivo que se
encuentren en su poder, cuando estos dejen sus cargos o culminen las
obligaciones contractuales, solicitando el visto bueno del jefe de la
dependencia, y hara devolucién de los documentos que se encuentren
en consulta al archivo central solicitando el visto bueno, sin perjuicio de
las responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todo
servidor publico.

7.4 Tecnoldgicos

El Profesional de gestion documental, el Area Administrativa en conjunto con la oficina de Sistemas,
estan desarrollando todas las actividades tendientes a implementar un gestor de documentos que
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garantice las entradas y salidas de la informacién generada y recibida por la Entidad en pro de garantizar
los servicios de cobertura, funcionalidad, accesibilidad y estabilidad de los documentos cumpliendo con
los términos y lineamientos sefialados por la ley para lo cual se requiere la evaluacion técnica,
administrativa y tecnolégica de los sistemas existentes en la E.S.E Hospital del Rosario. Teniendo en
cuenta lo anterior, en conjunto con el profesional designado por la oficina de Informatica y Sistemas se
clasificaron los recursos tecnolégicos con los que cuenta la Entidad.

La E.S.E. Hospital del Rosario, cuenta con un sistema de informacion o software Dinamica Gerencial que
permite administrar los datos e informacion del area administrativa (almacén, contable y financiera,
gestion humana y contratacién, facturacion, admisiones, activos fijos, inventarios, pagos) y el area
asistencial en el médulo de Historias clinicas que es administrada por: (médicos, enfermeras,
facturadores, jefes de enfermeria), lo cual garantiza la integracion tecnoldgica de todos los procesos
administrativos del Hospital, logrando el acceso al conocimiento preciso para la toma de decisiones.

En su componente de Hardware se cuenta con un sistema de informacién (dos servidores) que genera la
proteccién y confiabilidad de los datos y la informacién ante los posibles fallos que puedan surgir; asi
mismo, dispone de equipos de cdmputo los cuales estan integrados y controlados a través de una red
informatica que permite compartir recursos e informacion entre las areas para el desarrollo de los
procesos.

El componente de Talento Humano esta constituido por un ingeniero de sistemas, Analista TIC, Soporte
nivel Il de DGH y un Auxiliar de sistemas.

La E.S.E Hospital del Rosario, a través de un plan de revisién y actualizacién tecnoldgica, requiere
determinar las condiciones de la infraestructura con que cuenta la entidad y definir los ajustes a que haya
lugar en cuanto a la arquitectura que sea escalable e interoperable con los sistemas de informacion
existentes, garantizando con ello el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de infraestructura
tecnoldgica, conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios electrénicos.

Este requerimiento tecnoldgico para la implementacién del Programa de Gestion Documental debe estar
articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno en Linea del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para esto la E.S.E. Hospital del
Rosario debe realizar:

Andlisis de la infraestructura tecnoldgica.

Identificar riesgos sobre seguridad fisica, del entorno y seguridad informatica.

Andlisis del crecimiento de la capacidad de la infraestructura.

Identificacion en el mercado las herramientas tecnoldgicas y de infraestructura que
aplicando el principio de neutralidad tecnolégica permita optimizar, modernizar e incorporar
tecnologias de la informacién, con los servicios que marcan las tendencias en movilidad, software
como servicios, inteligencia de negocios y gestion avanzada de software para la gestion documental
orientada a facilitar acciones para el acceso, uso, captura, produccién, administracién, colaboracién,
entrega, seguridad, control, conectividad y preservacion de la informacién contenida en los
documentos de archivo.

Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y conservar la
documentacion de la E.S.E Hospital del Rosario.
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7.5 Gestion del Cambio

La E.S.E. Hospital del Rosario, a través de la Gerencia ha planteado en su Plan de Desarrollo
Institucional, la Implementacion del Proceso Sistematizado y Electronico de la Gestion Documental;
Organizacién Archivistica y creacion del Centro de Documentacion; basado en el Modelo Prestacion de
Servicios de Salud, adoptado por la empresa; de esta manera, se ha realizado la contratacion de una
asesora para la elaboracion de instrumentos archivisticos, brindando capacitacién y sensibilizacién
archivistica al personal; ademas, se contraté a tres auxiliares para la organizacion de los archivos.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, en su articulo 21 establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, logrando contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos y en su Articulo
22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestibn de documentos dentro del concepto de Archivo
Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacién, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2609 de diciembre de 2012, Articulo 9. Procesos de la
Gestion Documental, compilado en el Decreto 1080 de mayo de 2015 Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la
gestién documental. La gestién documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes niveles,
debe comprender como minimo los siguientes procesos: 1. Planeacion Documental, 2. Produccion
Documental, 3. Gestiéon y tramite de Documentos, 4. Organizacion Documental, 5. Transferencia
Documental, 6. Disposicion de Documentos, 7. Preservacion a largo plazo y 8. Valoracion documental. Y
en el Articulo 2.8.2.5.5. Establece “Principios del proceso de gestién documental”. La gestion de
documentos en toda la administracion publica se regira por los siguientes principios.

a). Planeacion. La creacion de los documentos debe estar precedida del andlisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion. El
resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

b). Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento
de sus obijetivos o los de una funcién o un proceso.

¢). Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestiéon de sus
documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

d). Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los
documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e). Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los documentos
estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f). Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo tanto
respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g). Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del
medio de creacion.
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h). Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

i). Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre
si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de
contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

J)- Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccion de documentos impresos en
papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la
longevidad del papel como medio de registro de informacion.

k). Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera
evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

). Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo
de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de
archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

m). Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las é&reas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucion.

n). Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el fortalecimiento
de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de las mas modernas practicas de
gestiébn documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

0). Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informaciéon de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi
como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un
método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p). Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar
informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

q). Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idoneos en
la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su
adopcién sea armodnica con el desarrollo ambiental sostenible.

r). Proteccion de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la proteccién de la
informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestion documental.

Finalmente, para el establecimiento de los procesos y procedimientos que se describen a continuacién se
tuvo en cuenta especialmente la Guia Técnica Colombiana del Icontec (GTC 185) para la elaboracion de
documentos organizacionales y el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion,
mediante el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
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entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

8.1 Planeacion De La Gestion Documental

Es el conjunto de actividades encaminadas a direccionar la generacion y valoracion de los documentos
de la E.S.E Hospital del Rosario, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. También comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

ASPECTO/

CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Contextualizar la gestion documental de acuerdo con las disposiciones que regulan a la
E.S.E Hospital del Rosario, la estructura organica funcional, los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién, segun el mapa de procesos.
Identificar la estructura orgénica actual de la entidad.

Crear y mantener actualizado los Registros de Activos de Informacion.

Identificar los instrumentos archivisticos existentes y faltantes en la entidad como:
Cuadros de clasificacién, documental CCD, Tablas de Retencion Documental TRD,
Tablas de Valoracion Documental TVD, Plan Institucional de Archivos PINAR, Sistema
Integral de Conservacion SIC, Inventarios Documentales, Mapas de Procesos, flujos
documentales, funciones de las unidades administrativas de la entidad y elaborar o
actualizar los que sean requeridos para la gestion de documentos.

Definir el Sistema Integral de Conservacion, conformado por el Plan de Conservacion
Documental para documentos analogos y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
para los documentos digitales de la entidad.

Establecer las directrices de las transferencias de documentos que deben ser
preservados a largo plazo.

Administracién Revisar y aplicar las politicas de seguridad de la informacion, definir las tablas de control
documental de acceso requeridos para los procesos y actividades de la gestion documental.

Elaborar, aprobar y divulgar la politica de gestion documental.

Elaborar, revisar y aprobar el Programa de Gestion Documental- PGD.

Verificar el cumplimiento del Plan de Institucional de Archivos- PINAR y actualizarlo
cuando sea necesario.

Elaborar, convalidacion y publicacion de las Tablas de Retencién Documental y cuadros
de clasificacion documental

Elaborar, convalidacion y publicacion de las Tablas de Valoracion Documental y cuadros
de clasificacion documental

Elaborar Inventarios Documentales.

Crear y mantener actualizado el Registro de Activos de Informacion.

Elaborar el banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales.

Elaborar tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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Identificar los mapas de procesos, flujos documentales, funciones de las
unidades administrativas de la entidad, con el fin de ejercer el control de produccién y
elaboracion de documentos en forma fiable y auténtica, en el formato que mejor
responda a su disponibilidad y preservacion.

Directrices para la Realizar una revision minuciosa de los diferentes formatos codificados y estandarizados
creacién y disefio de por un Sistema de Gestion de Calidad y la aplicacion de las Normas Técnicas
Colombianas vigentes en la produccion documental (GTC 185, Guia Técnica
documentos 9 P
Colombiana), el Manual o normas de comunicaciones existentes, el procedimiento de
produccién de documentos, la valoracion documental para determinar el tiempo de
permanencia de estos documentos en cada fase del archivo.

Precisar los tipos de informacion de la entidad para determinar como gestionar cada uno
de ellos.

Realizar un andlisis para determinar la necesidad de optimizar y automatizar los
procesos de la gestion documental e implantar el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA.

Definir los mecanismos que permitan la integracion de los documentos fisicos y
electronicos, asi como el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos, conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental de la
entidad.

Normalizar los procedimientos de digitalizacion acorde con los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacion y los estandares de buenas practicas.

Establecer los criterios relacionados con la autorizacion y uso de firmas electrénicas en la
entidad, teniendo como referencia el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos.

Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido, estructura y
contexto) que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza
de los tipos de informacién de la entidad.

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos de
Archivo-SGDEA

Mecanismos de
autenticacion

Asignacion de
metadatos

La E.S.E. Hospital del Rosario, aprobé y adopté el Plan Institucional de Archivos (PINAR) donde se
describen los planes y proyectos para la implementacién de la Gestién Documental. Igualmente, cuenta
con un Sistema de Gestion de Calidad donde estandariza las estructuras documentales con su respectivo
control; ademas, se elaboraron los procedimientos y los formatos para la organizacion de archivos con
sus respectivos instructivos; igualmente, para la elaboracion de documentos descritos en este Programa
se aplicd las caracteristicas estipuladas en la Guia Técnica Colombiana GTC-185 ICONTEC.

La E.S.E. Hospital Del Rosario, a la fecha no cuenta con un Disefio conceptual del Sistema de Gestion
Documentos Electronicos SGDEA, sin embargo, posee para el manejo de la Historia clinica y médulos
administrativos un Software Dinamica Gerencial Hospitalaria. La Politica de Seguridad de la Informacion
establece controles y vigilancia en el software, hardware y redes de la E.S.E. Hospital del Rosario.
Cuenta con Sistema de Informacion: permite conectar cada trabajador con un usuario y una contrasefia,
siendo administrado por el Soporte nivel Il de DGH.

WEB: Posee usuario y contrasefia de acceso, administrada por el Ingeniero de Sistemas.

CORREOS INSTITUCIONALES: Posee usuario y contrasefia, administrados por el Ingeniero de
Sistemas.

La institucion da cumplimiento a la Ley de Transparencia actualmente con los siguientes aspectos:

e Para el acceso y consulta a informacion de: Historias Laborales, Historias Clinicas, documentos
de Junta Directiva, Contratos, Acuerdos, libros de comercio y cualquier tipo de informacion que
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se encuentre en el archivo central, se debe contar con la autorizacion de la Gerencia para
garantizar la seguridad de la informacién.

e Se elabord el Registro de Activos de Informacion, el cual esta publicado en el item de
transparencia en la P4gina Web de la E.S.E Hospital del Rosario; Actualmente se realiza el Indice
de Informacién Clasificada y Reservada.

e Igualmente, para garantizar el acceso a los Sistemas de Informacion y con el fin de restringir el
acceso, existen unos roles especificos para cada usuario segin el médulo que administre. El
Hospital cuenta con procedimientos para la administracién de los usuarios por medio del rol de
usuario y contrasefia establecidos. Actualmente se estan realizando los tramites para la
elaboracién del Manual de Seguridad de la Informacion.

La entidad cuenta con una pagina web donde se publican diferentes actos administrativos, entre otras;
ademas, la contratacién segun la ley se publica en el Sistema SECOP |, igualmente se cred un espacio
en la pagina web “TRANSPARENCIA” para el diligenciamiento y publicacion de indice de Transparencia y
Acceso a la Informacién (ITA), los cuales pueden ser consultados por ciudadanos e instituciones publicas
y privadas.

En el SISPRO Sistema Integrado de Informacién de la Proteccion Social (plataforma Pisis): Se carga la
informacién trimestral y anual de la compra de medicamentos (sismed), circular 030 presupuesto,
resolucién 256 de 2016 calidad, Supersalud Plataforma RVCC Sistema de recepcion y validacién de
archivos: circular 014, Reporte de los SOAT, Se carga los RIPS en las plataformas de cada EPS, La
Resolucién 4505 se carga a las EPS Comfamiliar, Asmet Salud, Ecoopsos, AIC asociacion Indigena del
Cauca, los cuales son consultados por las EPS.

Con respecto al Inventario de Instrumentos Archivisticos, la E.S.E. Hospital del Rosario cuenta con
Tablas de Retencion Documental elaboradas en el afio 2009, pero no han sido convalidadas por el
Consejo Departamental de Archivo; se elaboré el Diagndstico Integral de Archivos, posee inventarios
documentales de contratacién de las vigencias 2016-2019, cuenta con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) aprobado y actualmente se estan elaborando las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracién Documental (TVD).

El Gerente, el subgerente administrativo poseen firma digital para presentar informes ante el ministerio de
salud y proteccién, el contador posee firma digital para trdmites ante la DIAN, los cuales son
administrados por la DIAN.

Para la Definicion de Metadatos, el Sistema de informacion esta conformado por una arquitectura cliente
— servidor, administrado por el area de sistemas, donde se cuenta con la informacién sensible y publica
del suscriptor y/o usuario.

La estructura del software Dinamica gerencial, esta bajo los estandares de modelado de datos de
seguridad y roles exigidos por la Ley, los médulos (consulta externa, consulta urgencias, gestion
hospitalaria, reportes historias clinicas, agendas y citas digital, cuentas escaneadas, cartera,
presupuesto) estan disefiados y estructurados teniendo en cuenta las leyes, normas, decretos, acuerdos,
entre otras que rigen el sistema de salud en Colombia.

8.2 Produccién Documental

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccién y recepcion de los documentos en
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ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen, creacién y disefo
formatos y documentos, conforme a las funciones de cada dependencia de la entidad.

ASPECTOS A

CONSOLIDAR

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Estructura de los
documentos

Definir la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y externas), la codificacién de

documentos, el formato de preservacion de los documentos de la entidad. Para
documentos a declarar en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA deben cumplir con los requisitos y caracteristicas minimas de un documento de
archivo, establecidas en el decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de
2015.

Determinar los medios y técnicas de produccion y de impresion (maquinas de escribir 'y
procesadores de texto, computadores, impresoras: laser, inyeccion de tinta, matriz de
punto).

Determinar y seleccionar los soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM,
discos 6pticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

Definir el tamafio, calidad del soporte, tipos de soportes, gramaje, tintas de los
documentos a producir.

Disefiar los instructivos para el diligenciamiento de formas, formatos y formularios de los
documentos utilizados en la E.S.E Hospital del Rosario.

Determinar el uso, finalidad de los documentos, uso de la reprografia, nimero de copias
definidos por la entidad.

Establecer la diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad, tipo y tamafio de letra, firmas autorizadas, utilizando esfero de tinta negra.

Definir los metadatos minimos de los documentos digitales que produce la entidad.

Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través de correo electronico,
redes sociales y otros medios que sean de uso en la entidad.

Forma de
produccién o
ingreso

Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobacion de documentos para
facilitar el trabajo colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde su creacion
hasta el momento de su aprobacion y firma.

Hacer uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin de reducir los costos
derivados de su produccion.

Reglamentar la creacién y el disefio de documentos de acuerdo con los pardmetros
establecidos el Sistema de Gestién de Calidad. Si se requiere producir un nuevo
documento; el emisor del documento, debe disefiarlo, elaborarlo y presentarlo ante la
Coordinadora de la calidad, para su respectivo analisis y aprobacion. Una vez aprobado
el formato, codificado y registrado por calidad, podra proceder a su utilizacion.

Determinar los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion de
documentos electrénicos.

Al producir los documentos, aplicar lo dispuesto en el articulo 14 del Acuerdo 060 de
2001 del Archivo General de la Nacién sobre imagen corporativa, tener en cuenta la
Norma Icontec (GTC185) y las directrices institucionales en la generacién de los
documentos emitidas por el coordinador de Calidad y el Comité Institucional de gestion
y Desemperio.

Areas competentes
para el tramite

Disefiar los mecanismos (panillas, registros, entre otros) para la recepcion de los
documentos fisicos o electronicos producidos para los ciudadanos para que sean
incorporados al sistema electrénico o al implantado por la entidad para tal efecto.
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Llevar control unificado del registro y radicacion de los documentos tramitados por la
E.S.E, independiente de los medios y canales disponibles y de acuerdo con los tipos de
informacién definidos.

Determinar directrices encaminadas a lograr la simplificaciéon de tramites de la entidad y
facilitar su automatizacion.

Disponer de los dispositivos tecnoldgicos destinados al area de archivo para la digitacion
de los documentos y poder integrarlos al Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA.

Se ha reglamentado la produccion documental a través del procedimiento GCO-PD-05,el cual describe el
tipo de documento a producir con sus caracteristicas, criterios y parametros establecidos para su

elaboracion.

8.3 Gestion Y Tramite

Corresponde al conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los

documentos de la entidad, hasta la resolucion de los asuntos.

ASPECTOS A
CONSOLIDAR

Recepcion de documentos

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Identificar y establecer los medios de recepcion: mensajeria, fax,

correo tradicional, correo electrénico, pagina web, otros

Definir el recibido de los documentos oficiales teniendo en cuenta el
Acuerdo 060 de 2001. Verificacién y confrontacion de competencia
de la entidad, firmas, folios, copias y anexos.

Radicacién de documentos

Precisar la radicacion de los documentos oficiales y definir la
constancia de recibo (sello, reloj radicador, stiker), para dejar
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

Registro de documentos

Establecer el procedimiento de registro de los documentos en la
entidad ya sea a través de medios manuales o automatizados,
registrando datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de
2001, como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del
tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
Conformar el consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas y
despachadas.

Distribucién de
documentos

Implementar mecanismos para la distribucion de documentos a los
respectivos usuarios internos y externos, previamente caracterizados,
aplicando el control y firma de guias y planillas de entrega.

Tramite de documentos

Implementar mecanismos para el control y entrega de los documentos
a las instancias internas y externas destinatarias siguiendo el
procedimiento dispuesto para tal fin.

Disefiar estrategias para el control de las respuestas que se hagan
oportunamente y en los términos requeridos para cada tramite

Acceso y consulta

Estructurar servicios de archivo haciendo uso de los medios
tecnoldgicos para facilitar la interaccién con los usuarios.
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Establecer las tablas de control de acceso y los formatos de préstamo
de los documentos, asi como los mecanismos de consulta disponibles
para los usuarios.

Promover el intercambio de informacion con otras instituciones
haciendo uso del banco terminolégico de tipos, series y subserie
documentales de la entidad con el fin de facilitar la interoperabilidad
entre los sistemas de informacion y garantizar la adecuada atencién a
los usuarios.

Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las unidades administrativas de la entidad, indicando
los periodos de vigencia que tienen los funcionarios para dar
respuesta.

Implementar controles para verificar la trazabilidad de los tramites y
sus responsables. En entornos electrénicos esto se hace a través de
metadatos para la trazabilidad del documento.

Implementar controles para asegurar que los tramites que exigen los
documentos, se cumplan hasta la resolucion de los asuntos de manera
oportuna.

Control y seguimiento

La recepcidon de comunicaciones oficiales y de otros tipos de envios postales remitidos por las personas
naturales o juridicas a las diferentes Unidades Administrativas de E.S.E. Hospital Del Rosario, debe estar
centralizada en la ventanilla Unica.

Para la ejecucion de las actividades de: recepcidn, radicacion, clasificacion, distribucién, tramite,
respuesta, envio y seguimiento de las comunicaciones recibidas y producidas, debe aplicarse el
procedimiento GCO-PD-06 Gestidn y Tramite - Ventanilla Unica.

8.4 Organizaciéon Documental

Corresponde al conjunto de operaciones técnicas para incorporar el documento en el sistema de gestion
documental. Incluye acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos,
como parte integral de los procesos archivisticos. En este proceso se incluye la consulta de documentos.

ASPECTOS A
CONSOLIDAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Precisar las unidades administrativas y funcionales legalmente

establecidas en los actos administrativos y el organigrama de la entidad.

Identificar y asignar cada uno de los documentos de la entidad en su
respectivo expediente acorde con los Cuadros de Clasificacion CCD y las
Clasificacion Tablas de Retencién Documental TRD, manteniendo en todo momento su
vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen.

Para los expedientes electrénicos establezca las relaciones a través de
metadatos (requisito Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA).

Ubicar cada uno de los documentos que compone un expediente,
Ordenacion respetando el orden en que se produjeron y realizando la foliacién
respectiva.
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Para los expedientes electrénicos, garantice su integridad mediante la
produccion y actualizacién del indice electrénico. ( requisito Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA)

Especificar los parametros que permitan desarrollar actividades de
ordenacion documental, garantizado la adecuada disposicién y control de
los documentos en cada una de las fases de archivo.

Determinar los sistemas de ordenacibn y organizacién de
documentos para asegurar la secuencia numeérica, alfabética o
alfanumérica en cada agrupacion documental, acorde con las
necesidades y requerimientos de la entidad.

Implementar el proceso de descripcion documental mediante la
utilizacion de normas, estandares y principios universales y sistemas
informéticos basados en las normas de descripcién adoptadas por el
Consejo Internacional de Archivos (CIA) de manera que la estructura
de los datos y la informacion sea compatible con los sistemas utilizados
por el Archivo General de La Nacion y demas archivos generales
territoriales.

Elaborar instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios,
Catalogos e Iindices, especialmente para la documentacion histérica y
actualizar permanente.

Definir las condiciones de acceso, la disponibilidad de informaciéon en
términos de restricciones por reserva o0 por conservacion.

Establecer las herramientas de consulta, uso de testigos y formatos
para el control de devolucion. Sistemas de registro y control de
préstamo.

Implantar los medios manuales o automaticos para localizacién de
informacion.

Descripcion

Consulta de
Documentos

v' Clasificacion documental

Para realizar este proceso archivistico se debe identificar y establecer las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), Serie o Subserie documental de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la E.S.E. Hospital del Rosario, segin la Tabla de Retencion
Documental.

Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

Aplicacion de la Tabla de Retencion Documental de la dependencia.

Conformacién de series y subseries documentales.

Identificacion de tipos documentales de la Tabla de Retencion Documental y de los documentos de
apoyo.

e Control en el tratamiento y organizacién de los documentos.

v" Ordenacién documental

La ordenacién documental al interior del expediente se hara respetando el principio de orden original, de
la fecha mas antigua a la mas reciente y para su ubicacion fisica se estableceran sistemas de ordenacion
alfabético para las historias laborales, numérico (cédigo) para los expedientes de contratos, historias
clinicas, resoluciones, 6rdenes de pago, proyectos de ordenanza, ordenanzas, proposiciones, y para las
demés series se ordenaran alfabéticamente por asunto tal como lo indica la Tabla de Retencion

“RECUPERAR TU SALUD ES NUESTRA PRIORIDAD”

Aprobd: Nelson Leonardo Fierro Gonzélez.
Comité Institucional De Gestion Y
Desempefio Acta 002-2021

Revis6: Gustavo Bahamon Hernandez

Elabord: Diana Bedoya Barco Monica Bibiana Martinez Macias

Cargo: Contratista Gestién Cargo: Asesor de Gerencia

Documental Coordinadora de Auditoria de la calidad Cargo: Gerente




ESE HOSPITAL DEL ROSARIO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CAMPOALEGRE (H

VIGENCIA: 01-03-2021 | CODIGO: GCO- PG- 01 | VERSION: 01 | Pégina 31 de 60

Documental. Para ello se deben aplicar las siguientes recomendaciones.

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos documentales.
e Conformacion y apertura de expedientes.
¢ Organizacion de series documentales de acuerdo con los pasos metodologicos.

v" Descripcién documental

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion para la gestion o la investigacion. La E.S.E. Hospital del
Rosario, cre6 y adoptd los formatos: GCO-FO-14 Formato Hoja de Control de Expedientes
Documentales, GCO -FO-17 Formato Préstamo y Devolucién de Expedientes y el GCO -FO-15 Formato
Unico de Inventario Documental —FUID- con sus respectivos instructivos de diligenciamiento.

» Organizacion de Archivos de Gestion

La responsabilidad de la organizacién de los archivos de gestion en la E.S.E. Hospital del Rosario es de
cada responsable de area o dependencia, para ello debe aplicar el procedimiento GCO-PD-07
Organizacion de Archivos Gestion.

v' Pasos para la organizacién de Historias Laborales

La Circular No.004 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica y el Archivo General
de la Nacién, establece los criterios a tener en cuenta en la Organizacion de las Historias Laborales.

Cada expediente de Historia Laboral debe contener como minimo los siguientes documentos.

Hoja de verificaciéon documentos

Acto administrativo de nombramiento o contrato

Documentos que soportan el concurso para proveer el cargo (si aplica)

Oficio de notificacion del nombramiento

Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo

Documentos de identificacion — Libreta Militar (si aplica)

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc.
Formato Ndcleo Familiar

Acta de posesion

Ficha de Induccion y Reinduccion

Funciones del cargo

Notificacion de funciones del cargo

Certificado de Cuenta Bancaria

Actos Administrativos que Sefalen las Situaciones Administrativas del funcionario: Vacaciones,
Licencias, Comisiones, Ascensos, Traslados, Encargos, Permisos, Ausencias Temporales,
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Inscripcién en Carrera Administrativa, Suspensiones de Contrato, comunicaciones, entre otros.

e Evaluacion del Desempefio (Si Aplica)

e Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacion del Servidor de la Empresa, donde consten las
razones del mismo: Supresion del Cargo, Insubsistencia, Destituciéon, Aceptacién de Renuncia al
Cargo, Ligquidacion del contrato, etc.

e Acto administrativo de reconocimiento de pension (si aplica)

e Liquidacién Laboral, pago de prestaciones sociales.

En cada expediente, los documentos deben estar ordenados de manera que refleje la secuencia de
produccion, deben estar colocados en carpetas de cuatro alas individuales y que estos no superen los
doscientos folios por carpeta. En cada historia laboral deben ser registrados los documentos en la hoja de
control (GCO -FO-14 Formato Hoja de control expedientes Documentales), por ser series complejas se
deben foliar consecutivamente sin importar el nimero de carpetas que posea un expediente de Historia
Laboral, de tal manera que la primera carpeta sea del 1-200 y la segunda 201 al 400 y asi
sucesivamente.

» Requisitos para la Foliacion de Series Documentales

Foliacién: Proceso archivistico que consiste en la asignacion numérica consecutiva para cada documento
dentro de una carpeta, cuya finalidad es controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion
dada (carpeta, legajo, etc.), el principio de orden original y la conservacion de la integridad de la unidad
documental o unidad archivistica; ademas, la foliacion es requisito indispensable para las transferencias
tanto primarias (archivo de gestion al archivo central) como secundarias (archivo central al archivo
histérico).

Para una mayor claridad se presenta las definiciones dentro del proceso de foliacion:

¢ Folio: Hoja.

e Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacién: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién incluida en los trabajos de
ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental”
Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a ésta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe niimero.

P&gina: Cara de una hoja... // Lo escrito o impreso en una cara.

Paginar: Accion de numerar paginas.

Requisitos:

e La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada. La de las
oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencion Documental (TRD). En el Fondo
Acumulado, se folia la documentacion que por Tabla de Valoracion Documental (TVD) es objeto de
conservacion en el Archivo Central o Archivo Histdrico.

¢ Ladocumentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada.

e La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es
decir, que esté de acuerdo con los trdmites que dieron lugar a su produccion. El numero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trAmite en consecuencia corresponde a la
fecha mas antigua.
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La documentacion que va a ser objeto de foliacién debe estar depurada. La depuracién consiste en el
retiro de duplicados, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de series
documentales simples (acuerdos, circulares, resoluciones) la foliaciébn se ejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos,
historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes
tendra una sola foliacién de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacion (carpeta), la foliacién se ejecutara de forma tal que la segunda sera la
continuacion de la primera.

Materiales:

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B.

No se debe foliar con lapiz de mina roja o azul ya que estos colores no son capturados, en la mayoria
de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento:

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nGmeros.

No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos de archivo que
contienen texto por ambas caras, se registrara el nimero correspondiente en la cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.
No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio consecutivo que les
corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo,
asunto, fechas y otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se
dejara constancia mediante un testigo, de su lugar de destino y en este se indicard la procedencia.
Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se encuentren se numerardn como
un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de
titulo, afio y ndmero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente
referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a ésta se le
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escribird su respectivo nimero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control o de
consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y
fecha de los mismos.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un ndmero para cada una de ellas. En el &rea de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias
fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo niimero de folio,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben colocarse en un
sobre de proteccion y se hara la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas,
dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta del contenido del
sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de
contabilidad, entre otros) que ya vienen empastados, foliados y/o paginados de fabrica, puede
aceptarse como mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe
registrarse en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas
que contiene.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se dejar4 esta
foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas de una, en caso contrario,
cuando haya mas de una, debera refoliar toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacién, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripciébn o proceso técnico de
reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se encuentren en
tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de
notas del instrumento de control o de consulta.

No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una funcién de
conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro biolégico, proteccion de fotografias,
dibujos, grabados u otros o para evitar migracion de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales CD’s,
disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este
material se hara la correspondiente referencia cruzada.

» Organizacion de Expedientes Electronicos

Politicas de conservacion
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Para llegar a una conservacion adecuada de los documentos electrénicos, es imprescindible incorporar
una serie de requisitos archivisticos desde el momento en que se disefian en los sistemas informaticos y
controlar los documentos durante todo su ciclo de vida para garantizar su calidad e integridad
permanente.

La organizacion de los documentos electronicos, debe permitir utilizar carpetas que pueden clasificarse
en categorias de Series y Subseries, tal como se organizan en los documentos tipo papel. Tanto los
documentos electrénicos como los documentos tipo papel son clasificados de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental (TRD), los cuales seran almacenados en equipos de cémputo y en el servidor del
Hospital. Ejemplo de organizacién de documentos electrénicos (en carpetas):

Series: ACTAS
Sub Series: Actas de Comité Interno de Archivo

Para la organizacién de documentos electrénicos se debe:

o Clasificar: Registrar los datos béasicos en el documento producido o recibido
e Ordenar: Conformar los expedientes

e Describir: Se dan niveles de descripcion o inventarios

» Copias de respaldo o de seguridad

Se realiza dos copias diarias del software Dindmica gerencial se almacena en un disco duro externo y en
el servidor de copias que se encuentra en el area de sistemas.

8.5 Transferencias Documentales

Es el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega al archivo central (transferencia
primaria) o al archivo histérico (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencion y Valoracion Documental han cumplido su tiempo de retencién en el archivo de
gestién o central. Implica un cambio en el responsable la tenencia y administracion de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral
sobre los documentos transferidos. La actividad de las transferencias documentales, quedan descritas en
cada procedimiento de archivo de Gestién GCO-PD-07 y Archivo central GCO-PD-08.

ASPECTOS A

CONSOLIDAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Documentar las directrices y los procedimientos sefialados por el AGN para
la realizacion de las transferencias primarias y secundarias, de conformidad
Preparacion de la | con los tiempos establecidos por la TRD.

transferencia Aplicar lo establecido por el AGN para las transferencias de documentos
electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion y ordenacién de los
expedientes, asi como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje
para el traslado y entrega formal de las transferencias documentales
mediante el inventario firmado por las personas que intervienen en el
proceso.

Validacién de la
transferencia
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Diligenciar los inventarios de las transferencias en el Formato Unico de
Inventario Documental FUID, conforme a los criterios establecidos en el
acuerdo del AGN 042 de 2002.

Migracion,  refreshing,
emulacion o conversion

Formular los métodos y la periodicidad de aplicacién de las técnicas de
migracién, refreshing, emulacién o conversién con el fin de prevenir
cualquier degradacién o pérdida de informacibn y asegurar el
mantenimiento de las caracteristicas del contenido de los documentos.

Metadatos documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o en soporte

Incluir en las trasferencias los metadatos que faciliten la posterior
recuperacién de los documentos fisicos y electrénicos de las series

electrénico en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA.

» Transferencias del Archivo Gestion al Archivo Central

Las dependencias de la E.S.E. Hospital del Rosario, deben realizar las transferencias documentales una
vez se cumplan los tiempos de permanencia de los documentos segln lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental en las fechas contempladas por el archivo
central, segun el cronograma establecido.

Las transferencias documentales de cada dependencia deben cumplir con los requisitos de entrega:

v

v

Seleccionar los expedientes. Identificacion de las series y subseries documentales que segun la Tabla
de Retencion Documental deben transferirse al archivo.

Realizar el proceso de seleccion natural. Es decir, retirar aquellos documentos que no son esenciales
en el expediente, tales como: Impresos o publicaciones periddicas (revistas, folletos, periédicos),
formatos, hojas en blanco, borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el
expediente, fotocopia de leyes y decretos, cuando no formen parte integral del expediente.

Ordenar los tipos documentales. Los documentos se van colocando uno atras del otro en el orden en
que se van generando o recibiendo, de tal manera que el Ultimo documento recibido sea el Ultimo que
contenga la carpeta.

Tener en cuenta que en cada carpeta debe incorporarse un volumen de 200 folios maximo, salvo
algunas excepciones ya mencionadas en el proceso de trdmite de gestion.

Ordenar los expedientes por afios y secuencialmente siguiendo el cédigo y la cronologia en forma
ascendente.

Posteriormente, realice el proceso de foliacion de cada uno de los expedientes siguiendo los pasos
mencionados en la organizacién de los documentos.

Cuando tenga en orden las carpetas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n), segun la cantidad que
vaya a transferir.

Utilizar las unidades de conservacion (cajas y carpetas) adoptadas por el Hospital.
Registrar los datos completos en el Formato Unico de Inventario Documental adoptado por el Hospital.

Si un expediente esta conformado por varias carpetas, en la columna “numero de orden” se
consignara solamente el nimero que corresponda consecutivamente y en la columna de notas se
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indicara cuantas carpetas conforman el expediente.

v" Imprimir en original y copia el Formato Unico de Inventario Documental y remitir con una comunicacion
al archivo central junto con la documentacion relacionada.

v' Realizar la transferencia en el estricto orden de la planilla y en la fecha programada para las
transferencias.

v" Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hard oficial mediante la entrega fisica de la
documentacion y su registro en el formato Gnico de inventario documental, regulado en el Acuerdo 042
de 2002 por el Archivo General de la Nacién y adoptado por la Entidad.

v' Para la transferencia de archivos electrénicos, deberan realizarse los inventarios de los archivos a
transferir, los cuales seran almacenados en el servidor del Hospital.

» Organizacion archivo central

El archivo central se conforma por los documentos transferidos por las dependencias, de acuerdo a los
tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental, los cuales deben ser clasificados por
vigencias de acuerdo a las dependencias segln la estructura organizacional, por series y subseries;
igualmente, se debe realizar los procedimientos aplicados a los documentos del archivo de gestion tales
como: clasificar, organizar, ordenar, depurar, foliar, archivar en carpetas, las cuales deben ir en orden
consecutivo dependiendo el nimero de carpetas que salgan de cada serie y se ubicaran teniendo en
cuenta el orden alfabético, segun la Tabla de Retencién o Valoracion Documental; las Cajas van
ubicadas en cada unidad de consulta de izquierda a derecha en forma de “Z”; ademas se debe contar
con una ubicacion topogréfica de todo el archivo, donde se evidencie Bloque, Estante, Cuerpo o unidad
de consulta, bandeja o entrepafio y el nimero de caja; esto debe quedar descrito en el inventario
documental con el fin de facilitar la consulta. Para realizar la organizacién del archivo central se debe
aplicar el procedimiento GCO-PD-08 Organizacion Archivo Central.

» Organizacion archivo histérico

Por tratarse de documentos vitales, son de conservacion permanente y deben conservarse fisicamente,
asi sean reproducidos a través de medios tecnoldgicos con el fin de permitir su consulta, sin que sean
deteriorados los fisicos, segun lo establecido en la Tabla de Retencién y/o Valoracién Documental.

Para la organizacién del archivo histdrico se debe aplicar el procedimiento GCO-PD-09 Organizacion
Archivo Historico.

8.6 Consulta De Documentos

La consulta de los expedientes por terceros en el Archivo Central y Misional de la E.S.E. Hospital del
Rosario, se hard mediante solicitud y con la autorizacion del Gerente o Subgerente Administrativo y
Financiero, siguiendo los plazos establecidos por la Ley y la verificacion de la reserva legal del
documento (tablas de control de acceso). La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad,
dependencia, persona natural, Estado Colombiano, entre otros) de acceder a la informacién contenida en
los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para la respuesta a la
solicitud de consulta, se debe realizar las actividades descritas en el GCO-PD-06 Gestion y Tramite —
Ventanilla Unica.
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8.7 Disposicion Final De Los Documentos

La disposicion final de documentos es el producto del proceso de valoracién, el cual determina la
conservacion temporal, permanente o la eliminacion de los documentos, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracién Documental.

ASPECTOS A

CONSOL IDAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Aplicar la decisién resultante de la disposicién final establecida en la
TRD, TVD, Apoyandose en procedimientos documentados para
normalizar y formalizar estas actividades.
Registrar en el Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA, los procedimientos de disposicion final aplicados y
los correspondientes metadatos que vinculen dichos procedimientos.

Directrices Generales

Conservacion Total, | Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios
Seleccion y Microfiimacion y | y el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion total, la
/o Digitalizacion seleccién, la microfilmacion y /o la digitalizacion.

Definir un procedimiento que garantice la destruccion segura y
adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas
aprobadas por el Comité Interno de
Archivo de la E.S.E.

Eliminacion Mantener disponibles las actas de eliminacién y el inventario
correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades
realizadas.

Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos
eliminados en el sitio web de la entidad en cumplimiento del articulo
15 del Acuerdo AGN 004 de 2013.

Para la disposicion final de los documentos se aplicaran los procedimientos descritos en la Tabla de
Valoracion Documental y Tabla de Retencién Documental, estos podran ser:

» Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en la Tabla de
Retenciébn o de Valoracibn Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Para este proceso se debe aplicar el GCO-PD-11 Procedimiento de eliminacion de documentos fisicos
y/o electrénicos.

Para la eliminacion de documentos de apoyo, cada jefe de Unidad Administrativa podra realizar acta de
eliminacion y soportandola con los inventarios documentales.

» Seleccion documental: Actividad de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencion
Documental o de Valoracién Documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente.

e Aplicacién de método elegido.
e Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.
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» Digitalizacién: Técnica de reproduccién documental utilizada por el Hospital que aplica para la
documentacién de disposicion final conservacion total y para las series de seleccién, cuyo objetivo es
facilitar el acceso a la informacion, evitando a la vez, que la manipulacién constante del documento
fisico pueda facilitar su deterioro. Se debe aplicar el GCO-PD-10 procedimiento de digitalizacion.

Observaciones:

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD, el
diligenciamiento de la columna Disposicién Final, implica que a cada serie o subserie se le aplico
previamente el proceso de valoracién para definir su conservacién permanente, reproduccion a través de
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién se observen principios y procesos archivisticos, la eliminaciéon
cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor para la investigacion o la
seleccion de algunas muestras representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

e Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la aplicacion conjunta de
una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacién, evitando a la vez que
la manipulacién constante sobre originales pueda facilitar su deterioro.

¢ Digitalizar algunas series con el propésito de destruir los documentos originales debe ser una decisién
que en la practica garantice que la informacion reproducida y guardada por dichos medios serd
perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se
venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

e Aun cuando se apliguen técnicas de reprografia vdlidas seria conveniente conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar caracteres
diplométicos.

» Conservacion Total: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en la Tabla de Retencién o Tabla de Valoracion Documental, con miras a su
conservacion total, seleccion, digitalizacion o eliminacion.

Actividades:

e 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 E.S.E. Hospital del Rosario, como entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.

Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

8.8 Preservacion A Largo Plazo

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiébn para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.
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ASPECTOS A
CONSOLIDAR

Garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el
archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus distintos
soportes.

Guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios y unidades
de conservacion apropiadas.

Sistema Integrado de
Conservacion

Implementar el Plan de Conservacion Documental para los documentos
andlogos, considerando los programas, procesos Yy procedimientos
relacionados con la conservacion preventiva, conservacion documental y
restauracién documental.

Implementar el plan de preservacion a largo plazo para los procedimientos
electronicos, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental o las Tablas de Valoracion Documental.

Seguridad de la

Definir los procedimientos para salvaguardar los documentos electrénicos de
manipulacion o alteraciones en la actualizacion mantenimiento vy
consulta o por cualquier falla de funcionamiento del Sistema de
Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA

informacion

Asegurar que el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los documentos:
Autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad
(visualizacién) y conservacion.

Requisitos para la

Establecer los requisitos para la preservacion de los documentos
electronicos de archivo desde el mismo momento de su creacién y verifique
el cumplimiento de los mismos.

preservacion y
conservacion de los
documentos
electrénicos de
archivo.

Verificar que el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDA implementado en la entidad garantice la preservacion de los
documentos de acuerdo con las TRD.

Requisitos para las
técnicas de
preservacion a largo
plazo

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo y determine los criterios y métodos de conversiéon
refreshing, emulacién y migracibn que permitan prevenir cualquier
degradacion o perdida de informacién y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de si integridad.

La preservacion a largo plazo formula las medidas preventivas o correctivas para asegurar 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,
adoptadas en el Sistema Integrado de Conservacion; para realizar este procedimiento la E.S.E. Hospital
del Rosario elaborara el Sistema Integrado de Conservacién “SIC”.

e Paratener mas i

nformacién de la conservacion de documentos en el archivo central e histérico,

deberan aplicar el Acuerdo del AGN No. 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”. Establece condiciones para los

edificios y locales destinados como sedes de archivos, para la estanteria y mobiliario.”

Observaciones:
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e En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, las unidades de conservacion utilizadas por la Entidad, como las cajas para archivo X-200, con
recubrimiento de indol LGN que permite impermeabilizar siendo altamente estable y uniforme y de
caracter no téxico. Se recomienda la utilizacién de carpetas de cuatro alas tamafio oficio, elaboradas en
papel propalcote de 240 grs, para las series documentales de conservacion total.

> Control Ambiental:

Todos los depédsitos de archivos, deberdn aplicar formatos de control ambiental para medir la
temperatura, humedad, luminosidad; igualmente formato registro y control de limpieza, desinfeccion y
fumigacion, los cuales se estableceran en los protocolos del Sistema Integrado de Conservacién de
Documentos (SIC).

8.9 Valoracion Documental

Es el proceso permanente y contindo que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

ASPECTOS A

CONSOL IDAR ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones
técnicas de produccién de los documentos fisicos y electrénicos para
decidir su conservacion total.

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad para determinar criterios de
valoracion.

Revisar la produccion documental de las areas de términos cuantitativos y
cualitativos para identificar los documentos que tienen valor primario y
secundario.

Tener en cuenta el contexto funcional, social, cultural y normativo de la
entidad para definir los valores primarios y secundarios y electronicos de
archivos.

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los documentos y el impacto
gue pueda generar en la investigacién sobre la historia y genealogia
institucional como base para determinar los valores secundarios de los
documentos.

Directrices generales

Para este proceso se debe aplicar lo establecido en la Tabla de Retencién Documental y en la Tabla de
Valoracion Documental, donde se especifica los tiempos de retencion documental (valores primarios y
secundarios) en el archivo de Gestién, Archivo Central y la Disposicién Final, dando cumplimiento a la
normatividad archivistica y las normas de prescripcion de los documentos.
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Para el proceso de valoracidn, y establecimiento de Valores Primarios, La E.S.E Hospital del Rosario ,
debe intervenir los productores de la documentacion, asi como los responsables de la conservacion de
la informacion o responsables del archivo, apoyados por el Equipo Interdisciplinario y Expertos en las
areas: administrativa, legal y contable.

Sin embargo, La E.S.E Hospital del Rosario, debe dar cumplimiento a lo normado en la Circular Externa
del Archivo General de la Nacién N° 003 del 27 de febrero de 2015, numeral 5 “Criterios de Valoracion”
conservara permanentemente, en su formato original, las Series documentales de caracter misional
(correspondiente a la razén de ser de la Entidad), asi como los demas documentos estipulados en el
numeral.

9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

La E.S.E. Hospital del Rosario tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo la
implementacion del Programa de Gestion Documental, determinando las fases necesarias a desarrollar,
incluyéndolo dentro del Plan Estratégico, el Plan Operativo el Modelo Prestaciéon de Servicios de Salud
adoptado por la Empresa Social del Estado. Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental -
PGD se establecen las siguientes fases:

La implementacién del Programa de Gestién Documental comprende las fases de elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el decreto 1080 de 2015,
tal y como se muestra a continuacion:

9.1 Fase De Elaboracion

Tiene como finalidad, identificar las condiciones para la implementacion, precisar los requisitos y roles,
asi como garantizar la disponibilidad de recursos. Es por eso que para la fase de elaboracion del
Programa de Gestion Documental — PGD, la E.S.E. Hospital del Rosario, cre6 el Equipo Interdisciplinario
que se encarg6 de hacer los analisis respectivos de todos los procesos documentales en el Hospital, se
desarrollaron actividades que se presentan en el cronograma adjunto (ver anexo 2. Cronograma de
elaboracién e implementacion del PGD).

9.2 Fase De Ejecucién Y Puesta En Marcha

Para la fase de ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion Documental — PGD, E.S.E.
Hospital Del Rosario debe implementar los procedimientos descritos en este documento.

9.3 Fase De Seguimiento
La fase de seguimiento se realizard semestralmente bajo el siguiente esquema de revision, monitoreo y
andlisis permanente del Programa de Gestibn Documental — PGD, aplicando lista de chequeo a las

dependencias (ver anexo 5. Formato Lista de Chequeo Seguimiento PGD) y se consolida en la matriz de
seguimiento PGD (Ver anexo 6 — Matriz Seguimiento PGD).

9.4 Fase De Mejora

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la Gestion Documental de la
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E.S.E. Hospital del Rosario , en disposicion continua y permanente de innovacion, desarrollo y
actualizacion, para lo cual la entidad a través del Comité de Gestiébn y Desempefio, junto con Control
Interno o el area Administrativa y Financiera, coordinara la consolidacion y ejecucion de planes de mejora
que se formulen por las diferentes fuentes (Auditoria, Autocontrol, Analisis de datos, Planes, Otros).

10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos tienen como propoésito orientar a la entidad, en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y electronicos, asi como
los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

Con base en lo establecido por el Archivo General de la Nacion, Ley 594 de 2000 sefiala en su Articulo
21. “Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos”; el diagnéstico documental la E.S.E Hospital del Rosario y los
requerimientos normativos, se identificaron las necesidades en materia de gestion documental y
administracion de archivos que tiene la entidad.

Como parte del cumplimiento en la elaboracién y la implementacién del Programa de Gestion
Documental, se definieron los programas especificos a desarrollar, basados en los parametros dados por
el Archivo General de la Nacion. Esto permitira el cumplimiento con la politica de Desarrollo
Administrativo y de Eficiencia Administrativa, considerando la identificacion, racionalizacion, simplificacion
y automatizacién de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacién
y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

Se deben realizar revisiones anuales de las necesidades de la entidad en materia de gestién documental
y administracion de archivos, asi como la efectividad en la implementacién de los programas especificos.
Con la retroalimentacion obtenida se puede cerrar o crear proyectos y programas necesarios para la
optimizacién de la gestion documental de la E.S.E Hospital del Rosario; ademas aportar con la politica de
desarrollo y eficiencia administrativa.

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente Programa de Gestion Documental - PGD se
han establecido los siguientes programas especificos que se describen a continuacion:

1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.
2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

3. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

»

Programa de Reprografia.

o

Programa de Documentos Especiales.

o

Plan Institucional de Capacitacion.

7. Programa Cero Papel en la Administracion
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8. Programa de Auditoria y Control.

La implementacién, ajuste y articulacion de los programas especiales del Programa de Gestion
Documental, se hard de acuerdo a los avances tecnolégicos administrativos y financieros de la E.S.E.
Hospital del Rosario, los cuales se formularan de acorde con los planes de accién, Plan de Desarrollo
Institucional y Plan Institucional de Archivos.

10.1 Programa De Normalizacién De Formas Y Formularios Electronicos

Este programa se basa en el analisis diploméatico de los documentos independientemente del soporte,
determinando sus caracteristicas y atributos, con el propésito de crear las formas, formatos y formularios
utilizados en el entorno fisico y electrénico, asignandoles un nombre, permitiendo establecer la tradicién
documental, autenticidad y la tipologia de los documentos.

v' Objetivo del Programa: Definir los instrumentos para el disefio e implementacién de las formas vy
formularios electrénicos que la E.S.E. Hospital del Rosario requiera y que cumplan las caracteristicas de
contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional.

Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del
programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Establecer un flujo de informacién que contenga:

o Determinar la herramienta tecnol6gica donde nace o se origina

e Tipo de soporte

e Puntos de acceso

Frecuencia de Consulta

Formas de consulta a futuro

Medios de conservacion y preservacion

Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie

Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad de la E.S.E.
Hospital del Rosario., tipo de proceso, frecuencia de generacién y codificacion en el
mismo.

ACTIVIDADES A
REALIZAR

Elaborar el cronograma de implementacion del programa de normalizacién de
formas y formularios electrénicos

Ejecutar y realizar seguimiento a las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacién del PGD.

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos quedara plasmado en el modelo de
requisitos para la gestion de documentos electréonicos (SGDEA).

10.2 Programa De Documentos Vitales O Esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la E.S.E Hospital del Rosario, estara orientado a
definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia de eventuales
siniestros originados por efectos fisicos, biolégicos o humanos, deben ser conservados y preservados
con el fin de garantizar la existencia, gestion y continuidad de la entidad a futuro, mediante la
formulacién de politicas, metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la proteccién necesaria
de los mismos para:
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e Asegurar el funcionamiento de la Entidad
e Permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia
e Evidenciar las obligaciones legales y financieras
e Ladefensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacién

haga parte del fondo documental administrativo de la E.SE.

v Obijetivo del Programa: Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los documentos que
contienen informacion vital, para que el Hospital pueda continuar con sus funciones esenciales durante y
después de un desastre, originado por efectos fisicos, biolégicos o humanos.

Identificar los documentos vitales y esenciales de E.S.E. Hospital del Rosario.

Elaborar el inventario de documentos vitales de la Entidad

ACTIVIDADES A Establecer métodos de proteccién, recuperacién, almacenamiento,
REALIZAR aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales

Elaborar el cronograma de implementaciéon del Programa de Documentos
Vitales o Esenciales

Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma definido y las fases de implementacién del PGD

El programa de Documentos Vitales o Esenciales quedara adjunto al Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) del Hospital.

10.3 Programa De Gestion De Documentos Electrénicos

Este programa propende por el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias encargadas de
controlar el ciclo vital de los documentos en lo relacionado a los documentos electrénicos, junto con los
procesos de la gestibn documental, armonizado con la realizacion de tramites e intercambio de
informacion electronica

v' Objetivo del Programa: Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electronicos
durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de herramientas tecnolégicas.

Realizar diagnéstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en el
Hospital.

Definir el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
Definir los lineamientos de los documentos electronicos en cada uno de los
procesos de la gestién documental (produccion, gestién y tramite, organizacion,
ACTIVIDADES transferencia, disposiciéon de los documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion).

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos.

Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo con el
cronograma.
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El Programa de Gestién de Documentos Electronicos quedara plasmado en el modelo de requisitos para
la gestién de documentos electronicos (SGDEA).

10.4 Programa De Archivos Descentralizados.

Teniendo en cuenta que la descentralizacién de los archivos se entiende como la entrega a un tercero de
los archivos de la entidad para su correspondiente custodia y gestion dando cumpliendo la normatividad
en materia archivistica; la E.S.E Hospital del Rosario cuenta con depdsitos con las caracteristicas
técnicas requeridas para el almacenamiento y custodia, asi mismo se autoabastece en la prestacion de
servicios para la organizacion, administracién, preservacién y conservaciéon de sus documentos de
archivo.

10.5 Programa De Reprografia

La reprografia es un proceso que permite reproducir el material o documentos impresos mediante
técnicas como el fotocopiado, el facsimil o la fotografia, mediante:

* Digitalizacion de Fondos Documentales (de papel o microfilm).
* Impresion de archivo electrénico (en papel bond o papel fotografico mate).
» Sesiones de reprografia o fotocopiado

El programa comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, pasando por la formulacion de
estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprogréficas, captura de metadatos,
realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la produccién documental, incluye los
sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion.

v" Obijetivo del Programa

Establecer politicas para la normalizacion y control de los procesos de reprografia que se llevan a cabo
en cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos en la Empresa Social del Estado Hospital
del Rosario, definiendo una metodologia clara para la aplicacion de los mismos en los procesos
documentales.

Establecer las medidas y procedimientos que deberan aplicarse en la entidad y a
los usuarios que deseen efectuar la reproduccion fotografica o digital de los
acervos bajo resguardo de la E.S.E. Hospital del Rosario.

Establecer las normas generales para la manipulacion de los acervos
documentales en la E.S.E Hospital del Rosario, durante la consulta y la
reproduccién por parte de los usuarios.

ACTIVIDADES

10.6 Programa De Documentos Especiales

Teniendo en cuenta que los documentos especiales son todos aquellos que por su naturaleza merecen
un tratamiento y atencién especial, tales como los audiovisuales, sonoros cartograficos, fotograficos,
orales, entre otros y que corresponden a diversas fuentes de informacién; sobre los que se debe aplicar
la normatividad archivistica referida a la clasificacion, ordenacion. Hasta el momento el Hospital no posee
archivos especiales —sonoros, sin embargo, una vez se creen de acuerdo a la necesidad quedara
plasmado en el Sistema Integrado de Conservacion SIC.
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10.7 Plan Institucional De Capacitacidon

Consiste en brindar capacitacion en temas relacionados con los programas de gestién documental,
administracién de archivos y temas relacionados con el desarrollo del Programa de Gestion Documental y
del Plan Institucional de Archivo; los contenidos seran de acuerdo con las necesidades de capacitacion
de los usuarios internos, y se realizara segun el plan y cronograma anual de capacitacién institucional.

Cada vez que se emite un nuevo documento base para implementacion del Programa de Gestion
Documental o se actualizan los procedimientos, el Reglamento de consulta de documentos, se debe
realizar jornadas de capacitacién en donde se involucre al personal de las Unidades Productoras de
Documentos; de igual forma, para el personal nuevo que ingresa a la institucion, se tiene que programar
jornadas de capacitacién sobre los ocho procesos que integran el Programa de Gestion Documental.

Asi mismo, se atienden los requerimientos de capacitacion de las Unidades Productoras de Documentos;
se realiza asesoria y acompafamiento para su implementacion. Al iniciar cada afio realizar el proceso de
reinduccién en temas de gestion documental para los funcionarios que vienen laborando en la entidad.

10.8 Programa Cero Papel En La Administracion.

El programa consiste en mejorar la eficiencia, a través de la identificacién, racionalizacién, simplificacién y
automatizacion de los procesos, procedimientos y servicios internos, con el propésito de eliminar
duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la
gestion de la E.S.E. Hospital del Rosario.

La implementacién de la iniciativa cero papel en la E.S.E Hospital del Rosario, contempla la consolidacion
de cuatro componentes principales:

Los procesos y procedimientos.

La cultura organizacional.

El componente normativo y de gestién documental.
El componente de tecnologia.

Y VVY

La E.S.E. Hospital del Rosario, debera promover activamente el cambio de cultura y los ajustes a nivel de
procesos y procedimientos que se requieran

v Objetivo del Programa: Promover lineamientos para mejorar, optimizar y automatizar tramites internos,
procesos y procedimientos, haciendo mas agiles los flujos de informacion para facilitar la rendicion de
cuentas, el control por parte de los ciudadanos, reducir los tiempos y costos de operacion, y generar
un mejor ambiente de trabajo para los servidores publicos.

Identificar o delegar un lider de Eficiencia y Cero Papel para la implementacién del
programa en la entidad.

Formular los indicadores que facilitaran posteriores tareas de diagnostico, a la vez
ACTIVIDADES que permite controlar los avances e identificar oportunidades de mejora

Identificar y aplicar buenas practicas para reducir el consumo de papel.

Difundir la iniciativa por mdltiples canales y promover el cambio de cultura
organizacional en cuanto a la utilizacion de documentos y procedimientos
normalizados para la administracion de documentos electrénicos de archivo.
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v" Buenas préacticas para reducir el consumo de papel

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria, dentro de la oficina, en
nuestras casas, en el colegio, la universidad, etc.

La siguiente lista de aspectos puede contribuir a disminuir el consumo del papel; en la entidad durante el
desarrollo de sus actividades, puede identificar otras estrategias creativas, que puedan ser compartidas y
promovidas en todos los niveles.

» Usando el papel de forma racional (Reducir)

Imprimir estrictamente lo necesarios sin realizar impresiones de borradores que luego van a ser
eliminados.

* Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la hoja,
en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, son mas cédmodos, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e impresion, o en la
compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales que
tengan habilitada la funcion de impresion a doble cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresién y fotocopia a doble cara,
con excepcién de aquellos casos en que normas internas o requerimientos externos, exijan el uso de una
sola cara de la hoja.

* Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamafios, que
permiten que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por hoja, que para revision de borradores
resulta ideal. Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funciéon de reducir el
tamafio, situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

+ Elegir el tamario y fuente pequefios
Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresiéon de borradores (por ejemplo 10 puntos),
mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra mas grande, por ejemplo de 14 o

16 puntos, permite aprovechar mejor el &rea de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios determinados
por la entidad o las normas relacionadas con estilo e imagen institucional.

+ Configuracién correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracién de los documentos
antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las
opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las margenes.
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En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas pequefios y cambiar
a los margenes definidos por los manuales de estilo y directrices en los informes y oficios definitivos.

* Revisar y ajustar los formatos

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las dependencias con el
fin de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente es necesaria la revision de los
procedimientos para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo,
reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

* Lectura y correccién en pantalla

Durante la elaboracién de un documento, es comdn que se corrija entre dos y tres veces antes de su
version definitiva. Al hacer la revisién y correccion en papel se esta gastando el doble del papel, de modo
que un método sencillo para evitar el desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revision
en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresién. De esta manera solo se imprime la version final del
documento para su firma o radicacion.

» Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, si son
realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios alternativos para compartir o
guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo electrénico, Bases T, la nube,
repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser
los correos electronicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser necesario, en el disco
duro del computador. Si no sabe cémo hacer una copia de seguridad de sus correos electronicos solicite
la colaboracién de los expertos en informética de la entidad.

» Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarles en el
disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repositorio o medio tecnolégico que permita
conservar temporalmente dicha informacién. Es importante que la entidad cuente con politicas claras
sobre la forma de nombrar o rotular, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin de que
puedan ser preservados y garanticen su recuperacién y acceso para consulta. En este aspecto es
importante que los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el Comité Interno de
Archivo de la entidad, atendiendo a las recomendaciones y normas que en materia de preservacion digital
emita el Archivo General de la Nacion.

+ Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los servidores publicos conozcan el correcto funcionamiento de impresoras,
fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel derivado por errores en su
utilizacion. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de asistencia técnica sobre el manejo de estos
equipos.

* Reutilizar el papel usado por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de borradores, toma de notas,
impresion de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros. Eliminando la
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informacidn de la cara antes impresa con una linea diagonal.
* Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel reciclado, asi
como la emision de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades y los servidores publicos
deberan mantener politicas y acciones que faciliten la seleccién en la fuente y el reciclaje del papel.

» Promover la implementacion de herramientas de tecnologia (Sustituir)
- Uso de la Intranet

La E.S.E Hospital del rosario, debe aprovechar al maximo sus servicios de red interna y la carpeta
compartida de Bases T. Dentro del alcance y uso de estos servicios se puede evitar la impresién; esta la
posibilidad de publicar o compartir documentos, incluso aquellos de gran tamafio que no admiten el
correo electrénico.

- Uso del correo electrénico

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacion evitando el uso
de papel, pero es necesario que la entidad establezca y promueva politicas de uso apropiado entre los
servidores publicos para evitar que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:

No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable. En caso de necesitar la
impresioén, depurar de contenido que no aporte informacién como los textos de “Este mensaje puede
contener informacion confidencial...”, entre otros.

- Herramientas de colaboracién

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas de  mensajeria
instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicién de
documentos compartidos, entre otros, pueden ofrecer oportunidades significativas para intercambiar
informacion de forma rapida y efectiva, evitando la utilizacién del papel.

La E.S.E Hospital de Rosario, debera promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que no se pongan en riesgo sus activos de informacion.

* Aplicaciones de gestién de documentos electronicos de archivo y gestién de contenido

El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el empleo de
documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido migrados mediante procedimientos de
escaneo, o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofiméticas, programas de disefio, entre otras
herramientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electrénicos de archivo es necesario el
uso de una aplicacién que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso,
facilite la publicacion y recuperacion, asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad
necesarias.

La entidad debera implementar herramientas de gestion de documentos electronicos de archivo y de
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gestién de contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacién. La implementacién
debera ajustarse a las normas, politicas y estandares internacionales y aquellas normas técnicas que
sean adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacién y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

10.9. Programa De Auditoria Y Control

Este programa consiste en inspeccionar, evaluar, controlar la implementaciéon y el cumplimiento de
procedimientos, politicas y servicios en el marco de la gestion documental y de la atencién al ciudadano,
con el fin de contribuir a la mejora continua.

Se realizaran auditorias a las Unidades Productoras de Documentos, para conocer el avance en la
implementacion de los ocho procesos de Gestién Documental. De los hallazgos detectados, se elaborara
plan de mejoramiento el cual es verificable en fechas acordadas con el respectivo funcionario y Control
Interno, para lo pertinente. Las auditorias se realizaran minimo una vez al afio y son responsabilidad de
Control Interno en conjunto con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

La programacion de las auditorias de gestion documental debe estar coordinado con el Programa de
Auditorias de la E.S.E Hospital del Rosario, considerando el estado y la importancia de los
procedimientos y las areas. Termina con la verificacion de la implementacion de la  acciones
preventivas, correctivas o de mejora, estableciendo la eficacia sobre los hallazgos que han sido
eliminados y garantizando la no reiteracion de los mismos.

Las auditorias se pueden realizar de acuerdo a los siguientes criterios:

Auditar la totalidad de los procesos.

Priorizacién segun el resultado de auditorias internas anteriores.
- Un requerimiento especifico.

Cambios a nivel estructural o normativo.

Este Programa de auditoria y control sera ejecutado por el area de control interno a través del programa
de auditora que tiene establecido el Hospital.
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11. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

ARMONIZACION EN:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE
LA ENTIDAD

1.Plan de Desarrollo Institucional; con la
Implementacion del Proceso
Sistematizado y Electrénico de la Gestion
Documental; Organizacién Archivistica y
creacion del Centro de Documentacion

2.Modelo Prestacion de Servicios de

Salud adoptado por la Empresa Social
del Estado

3. Plan de compras
4. Plan de Accion Anual.

5. Plan Institucional de Archivo de la
Entidad — PINAR.

6. Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

7. Sistema de Gestién de Calidad

v

v

v

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnolégicos.

Los procesos, procedimientos y actividades.

El control de registros y documentos vinculados con las
TRD como evidencia de las actuaciones de la entidad.

La simplificacién de trdmites y uso adecuado del papel.
Las politicas de racionalizacién de recursos.

Control, uso y disponibilidad de la informacion.

Las evidencias documentales y trazabilidad de las
actuaciones institucionales.

La preservacion a largo plazo de la informacion.
Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacién, oportunidad, economia,

orientacién al ciudadano, entre otros.

La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la
medicion.

La mejora continua.
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ANEXOS

1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL
MATRIZ DOFA

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

e Falta crear y dotar el archivo central con la
estanteria reglamentada por el AGN.

» Falta elaborar el Plan de Capacitaciones.

e Continuar con el proceso de Fumigacion vy
desinfeccién de los archivos del Hospital.

e Falta elaborar las Tablas de
Documental.

o Falta elaborar las Tablas de Valoracion Documental

e Falta hacer seguimiento e implementacién del
Programa de Gestién Documental (PGD).

e Falta elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)

o Falta elaborar Instrumentos archivisticos Tablas de
Control de Acceso y el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos (SGDE).

e Falta culminar el proceso de organizacion los
archivos de gestion y el fondo acumulado.

e Falta adquirir e implementar el sistema para la
administracion de las comunicaciones oficiales.

Retencién

e La Gerencia y el personal del grupo de archivo
comprometido con la gestién documental.

e Creacion del proyecto de Gestion Documental en el
Plan de Desarrollo Institucional

o Capacitacién al personal en procesos archivisticos.

e Avance en la elaboracion y aprobacion de
instrumentos archivisticos: Plan Institucional de
Archivos  (PINAR), Programa de Gestion
Documental (PGD); asi mismo, se contratd
asesoria para la elaboracion de Tablas de
Retencién Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

e Disefilo e implementacion de procedimientos
internos para mejorar la gestion archivistica.

e Disefio de formatos para la aplicacion de los
procedimientos archivisticos

e Se dispone del Comité Institucional de Gestion y
Desempernio.

e Se cuenta con un sistema de informacion o
software Dinamica Gerencial, para el manejo de la
historia clinica electrénica.

e Se inici6 el proceso de organizacion de archivos de
gestidn, historias clinicas y Fondo Acumulado.

FORTALEZAS AMENAZAS

e Apoyo y asesoria del Archivo General de la Nacion
(AGN)

e Apoyo y asesoria del Consejo Departamental de
Archivos (CIA)

e Innovacion de las Tecnologias
mejorar la gestion documental.

e Continuar con la contratacién de personal capacitado
en manejo de documentos de archivo.

¢ Asignacion presupuestal para apoyo a los procesos
archivisticos.

informéticas para

e Sanciones por incumplimiento de la normatividad

e Que no se de aplicacion a las TRD y TVD en el
Hospital por falta de presupuesto para la asignacion de
personal y suministro de elementos para la
organizacion de los archivos.
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PROCESOS

2. CRONOGRAMA DE ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

TIEMPO DE EJECUCION
2022 2023 2024 4]
ADELANTE

2020

2021

CONFORMAR :En e_I _H(_)spi_tal se design6 el Equ@po Gestién
EL EQUIPO nterdisciplinario, creado para la elaboracion
PARA LA de TRD y TVD para que continuara con el Documental —
ELABORACION | proceso de elaboracion del PGD. Personal del
DEL PGD Hospital
Para la elaboraciéon se tuvo en cuenta el
Diagnostico Integral de los archivos, donde
| se evidenci6 las debilidades y fortalezas del
COMPI'D'-?C'ON Hospital en cuanto a los procesos
INFORMACION ArchlVlst_lcos, ademas, se ~tom6  como Asesoray Gestin
PARA LA referencia las encuestas realizadas a cada Documental
ELABORACION | unade las dependencias para la elaboracién
DEL PGD de las TRD; igualmente, se consulté la
normatividad vigente para la elaboracion de
todos los procesos archivisticos.
. Gestion Documental con apoyo del area de
ELABORACION | calidad, con base en las normas vigentes lidad v A
DE realizaron los disefios de los formatos y Calida y Asesora
FORMATOS, . gestién
ESQUEMAS DE | ©€sduemas de do_cume?rlltos que el Hospital documental
DOCUMENTOS | maneja en la ejecucion de los procesos
Administrativos.
Se elaboraron los procedimientos para:
Producciéon Documental, Gestiéon y Tramite
de la documentacién a través de ventanilla
Unica; igualmente, los procedimientos para | Asesora, Jefes de
la organizacion de archivos de gestion, Area y Gestion
. archivo central e histérico, digitalizacion y Documental
ELAB%REAC'ON eliminacién con el fin de brindar un paso a
PROCEDIMIEN | Paso para la ejecucion de las actividades,
TOS DEL PGD | determinando los responsables y los

documentos o herramientas que permiten el
desarrollo de las tareas, tanto del personal
de ventanilla Gnica como el personal que
organiza los archivos de gestion, central e
histérico.

El Comité Institucional de Gestion vy

. | Desempefio, analizé, verificd que la
PRESENTACIO | Metodologia del PGD y sus anexos | Asesoray Comité
APRO’\IIBXCION cumplieran con todos los procesos Institucional de

DEL PGD administrativos del Hospital, y aprobo el Gestiony
PGD para su aplicaciéon por la E.S.E. Desempefio
Hospital del Rosario
El Gerente de E.S.E. Hospital del Rosario.,
APROBACION aprob6 y adopto _eI Programa dg ‘Gest_lon
Y ADOPCION Documental, mediante acto administrativo, Gerente
DEL PGD para dar aplicabilidad del mismo, por todos
los funcionarios y contratistas.

. Una vez aprobado el PGD por parte de
PUSIE‘:_CPASBON Gerencia, se procedié a publicarlo en la Gerencia

pagina Web del Hospital.

. Se inicia la respectiva implementacién por Asesora de
CAPACITACION | harte de todas las dependencias, quienes Gestion
IMPLENIIEENTACI tendran instrucciones, asesoria y Documental
ON DEL PGD | capacitaciones en cada una de las Unidades Funcionarios y

Administrativas. Contratistas
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Se realizard un continuo seguimiento al
Programa de Gestion Documental de E.S.E. Congol 't!‘,tem°~
Hospital del Rosario, semestralmente Docuﬁéﬁ?al y
SEGUIMIENTO | aplicando Matriz y Lista de Chequeo de Funcionarios y
seguimiento a cada wuna de |las Contratistas
dependencias del Hospital.
Control Interno,
FASE DE ; ” - Gestion
MEJORAMIENT Ejecucion d(_e Planes de Mejora (cuando Documental y
O CONTINUO sean requeridos) Funcionarios y
Contratistas
3 Se realizardn de acuerdo a los planes de Comité
SEL'CAC'OT_ os | @ccion definidos por la institucion, cuando se Institucional de
PROGRAMAS requiera Gestlorl y
ESPECIFICOS Desempefio de
Archivo y Gerencia
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3. MAPA DE PROCESOS DE LA INSTITUCION

ATENCION PREVIA AL USUARIO

GESTION DE URGENCIAS |

GESTION DEHOSPITALZACION
= Atendén Intrahospitalaria
-Sala De Partos

-Esterilizacidn

GESTION DE
SOPORTE
TERAPEUTICO ¥
APOYO
DIAGNOSTICO:
~Farmacia
-Laboratorio
-Imagenologia
~Fisioterapia
-Fanoaudiokogia

-Contabilidad  -Suministros -Juridica
-Facturacion ¥ Auditoria De Cuentas Medicas

-Talento humano
-Salud Jcupacional

-Informatica  -Estadistica
-Comunicacian Y Medios

-Manteni
Miento
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4. PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

PRESUPUESTO ANUAL - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ELEMENTOS CANTIDAD VALOR $

Adquisicion de unidades de conservacion - carpetas cuatro alas
archivo central y archivos de gestion ($2.300) C/U 1.000 2,300,000
Adquisicion de unidades de conservacién cajas archivo central y 500
archivos de gestion ($3.400 C/U) 1,700,000
Asignacion .de personal permanente en la organizacion del 3 29,655,000
archivo misional
Dotacion Elementos Archivos de Gestion - folderamas a 1 1,000,000
$1.000.000

L . . ) o 2,900,000
Fumigacion y Desinfeccién semestral Archivos Misional y Central 4
del Hospital
Asesoria en archivo (elaboracién, ajustes, actualizaciones,
convalidacién, Capacitaciones, Seguimiento a procesos 1 25,320,000
archivisticos

TOTAL PRESUPUESTO ANUAL $102,775,000
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5. FORMATO LISTA DE CHEQUEO SEGUIMIENTO PGD

FORMATO LISTA DE CHEQUEQ SEGUIMIENTO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
VIGENCIA: 01-03-2021 | CODIGO: GGO-FO18 | VERSION:1 Pagina 1 de 1
FECHA: | HORA: | LuGaR:
ACTIVIDAD: SEGUIMIENTCD CUMPLIMIENTC PROGRAMA DE  GESTION
DOCUMENTAL (FGO)
ITEM ACTIVIDAD cumpPLE | _ N©
CUMPLE

i Agplica |las plantillas institucionales para la produccion documental

original.

2 Aplica Ordenacian Expedientes de acuerdo al principio de orden

3 Clasifica los expedientes de acusrdo 3 los asuntos, ssries y
subseries docurmeniales.

4 Describz los expedientes =n la Hoja de control e Inventanios
Diocurmentales.

5 Aplica forrnato  Inventaric de tipo documentsl o control de
documentos.

g Identifica los expedientes {ndfulos de carpeta)

Realiza foliacidn a los expedientas.

g |Aplica formato confrol de rrEstarne ¥ dewolucion expedients
Archivo de Gestion.

o Depurs los expedientss (retirg duplicidad, documentos que no
tenpgan que wer con el expedients, hojas en blanco, entre otros)

10 | Realiza Iz identificacion topografica de la estantena.

Chservaciones:

Mombre y Firma /Gestidn Documental

Cargo:

Mombre y Fima' Dependancia
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6.MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE SEGUIMIENTO PGD

Rl Codigo: GCO-FO-19
MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL § 8%

ROMETEID |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL [Yersion: 01 B g
Fecha: 01/0372021 | s >

=
o

DEPENDENCIAS % JUNIO %DICIEMBRE

ol T e = =R L= R I = L3 T PSS [CIR U P

14
% TOTAL DE CUMPLIMIENTO DEL PGD 0.00 0.00

h] h]

Nombre y Firma /Gestidon Documental

Nombre: Diana Bedoya Barco Cargo: Mombre: Monica Bibiana Martinez Nombre: Nelzon Leonardo Fierro Gonzalez
Profesional en Gestian Documental Macias Cargo: Coordinadora de Calidad Cargo: Gerente ES E.
ELABORO REVISO APROBO
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION MODIFICACION APROBACION

Version Inicial del
Resolucién de Gerencia 023. 2021-03-01

Documento. Aprobado y adoptado mediante

NELSON LEONARDO F RRO GONZALEZ
Ger
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