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1. POLITICA INSTITUCIONAL

Resolucion N° 281 de septiembre (3) de 2012 “POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA
LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y LA APERTURA DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA Y VENTANILLA UNICA EN EL HOSPITAL MARIO CORREA
RENGIFO “E.S.E.”

2. OBJETIVO

Dar cumplimiento a salvaguardar los derechos de la institucion, de sus elementos en los
documentos contenidos internos y externos, ofrecer informacion accesible en tiempos,
que sirvan para diagnosticar y resolver los problemas institucionales; a corto, mediano y
largo plazo, los cuales nos permitan administrar de forma efectiva en todos sus ciclos
vitales, trabajar con transparencia, para salvaguardar la memoria y hacer uso de las
tecnologias y las comunicaciones del hospital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las normas de manejo y conservacion de la
informacién archivistica y de la correspondencia, en cada una de las dependencias
cuyos jefes o coordinadores deberan hacer cumplir las decisiones adoptadas por
el comité de archivo.

e Estudiar y aprobar las modificaciones a las tablas de retencion documental (TRD)
aprobabas en primera instancia por la unidad de Gestibn Documental de la
Gobernacion del Valle del cauca.

e Formular las politicas para el manejo, operacioén, sistematizacion, conservacion,
salvaguarda, archivo y disposicién archivistica, relacionada con el sistema de
informacién archivistico, la expedicion de documentos, métodos y procedimientos
del archivo del documento, el tiempo de conservacion del documento, las clases
de archivo los mecanismos de consulta y el acceso a la informacién que este
contienen y la depuracion y eliminacion del documento.

e Aprobar el uso de tecnologia avanzada, en la administracion y conservacion de los
soportes documentales diferentes al papel, que se empleen cualquier medio
técnico, electrénico, informatico, optico, que se requieran incorporar en la entidad,
siempre y cuando las mismas cumplan con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales.
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e Facilitar que la documentacion tenga un control y acceso administrativo teniendo
en cuenta su preservacion como memoria institucional, entre otros.

3. ALCANCE

El Programa de Gestidbn Documental del Hospital Inicia con la planeacion documental,
contintia con la produccion, gestion y tramite, organizacion, valoracion y transferencia y
termina, con la disposicién final de los documentos y preservacion. Siendo aplicado a las
oficinas productoras de documentos, en cumplimiento con la mision, vision y objetivos
trazados por la institucion articulandose con el Plan de Desarrollo vigente, el plan de
accion institucional, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y demas herramientas
de la planeacién estratégica de la institucion.

4. NORMATIVA

Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000” Ley 594 de 2000 Titulo V Gestion de Documentos, especificamente en
el articulo 21 en el cual estable que “Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestidn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo contencioso Administrativo”.

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

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea La Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a La Informacién Pubica Nacional y se Dictan Otras Disposiciones”.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado" Decreto 2693
de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
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Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes
1341 de 2009 y 1450 de 2011, Y se dictan otras disposiciones".

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica”.

Decreto 1080 de 2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos el cual
integra entre otros Decretos el 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 gestion documental para todas las entidades del
Estado”.

Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
de cero papeles en la Administracion Publica”.

Acuerdo 047 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

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

Acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 Conservacion de
Documentos del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacion
de documento", del Reglamento general de archivos sobre "Prevencién de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 056 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 45, Requisitos para la Consulta
del capitulo V, "acceso a los documentos de archivo, del reglamento general de archivos".

Acuerdo 060 de 2001 "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas".

Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depoésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.
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Acuerdo 038 de 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 EI Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion En uso de
las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley General de
Archivos 594 de 2000 y,”. Acuerdo 039 de 2002 “Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 041 de 2002 "Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de
las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el Articulo 20 y su
paragrafo, de la Ley 594 de 2000". Acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
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 594 de 2000".

Acuerdo 002 de 2004 "Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados".

Acuerdo 003 de 2013 "Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012,
se adopta y reglamente el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones".

Acuerdo 004 de 2013 "Por la cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluaciéon y
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental".

Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion”.

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

Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI
"Conservacion de Documentos” de la Ley 594”.

Acuerdo 003 de 2015 "Por el cual se establece lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado
del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012"

NTC-2223 de 1986: Equipos y Utiles de oficina: tinta liquida para escribir.
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NTC-1SO 15489-1: Gestion de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros. Fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros. Requisitos.

5. DEFINICIONES

Acta: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunion o
situacion especifica.

Archivistica: que comprende desde la elaboracion del documento hasta la eliminacion o
conservacion permanente.

archivo: Conjunto de documentos, se cual fuera su fecha, forma y soporte material
acumulado en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuente de la historia. También se puede entender como la institucién que los
produce y a los ciudadanos o como fuente de la historia. También se puede entender
como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: es un conjunto de documentos, organizados, segin sus unidades
académicas, administrativas que los producen y transfieren desde su archivo de gestion.
Constituye la segunda fase del sistema, en ella se resguardan por un tiempo prudencial
los documentos para su consulta semipermanente.

Archivo de gestién: archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa y corresponden a los
procesos misionales, de apoyo, direccionamiento y de evaluacion.

Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar describir y
divulgar la memoria documental institucional 6 area que recibe los documentos
gestionados en los procesos por transferencia y valoracion documentales.

Acta: Comunicacion escrita que describe las decisiones y acciones de las reuniones entre
organizacion y personas naturales; igualmente, en las relaciones entre organizaciones y
sus empleados.

Certificado: documento de caracter probatorio, publico y privado que se asegura a la
veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne.
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Circular: Comunicacion escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto dirigida
a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir tops programas de gestion de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correcticas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo de
gestion y archivo central.

Ciclo vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
0 recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacién 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).

Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta documental: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Depuracion: Operaciéon, 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.

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

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente y se encuentra en
los archivos de gestion o los procesos.

Documento borrador: Documento provisional previo al original.

Documento copia: Ejemplar de un documento cuyo texto presenta todos los requisitos
que lo habilitan y que cumplen el objetivo para el cual fue destinado.
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Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento dispositivo: Abarca la identificacion y descripcion de las series de
documentos, el establecimiento de programas de retencién y disposicion de documentos
de valor permanente a los archivos.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento minuta: Bosquejo (transcribir) o esquema de asuntos que se volcan al
original.

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

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Documentos sustantivos: son los que sirven a las funciones para las cuales existe la
institucion. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artisticas, en una
empresa de transportes, las tarifas.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto. de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Folio: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas
y se enuncian como folio frente y folio vuelto.

Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de
cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer
resultados de procesos administrativos.

Membrete: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona
natural o juridica.

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar
asuntos internos.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Retencién documental: Periodo de tiempo en el que los documentos deben permanecer
en cada archivo (archivo de gestion, central o historico), como es descrito en la tabla de
retencion documental.

Restaurar: Técnica que permite por medios manuales o mecanicos, devolver al
documento, en la medida de lo posible, su estado inicial.

Seccion documental: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de Control de
Documentos.

Serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o
subsecciones de un fondo y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre si,
basados en el tipo documental.

Sobre: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene informacion, segun los
materiales o medios tecnoldgicos empleados. Ademés de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tipo documental: Es la unidad archivistica mas minima que conforma un documento y en
las unidades documentales se establecen si esos tipos documentales estan compuestos
por unidades simples o complejas.

Tramite documental: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Se refiere al traslado de los documentos de un nivel de
archivo a otro, segun las tablas de retencion documental.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental (TVD): Aplicacion de los procesos archivisticos
destinados a la elaboracion de los instrumentos de informacion que facilitaran el
conocimiento y la consulta de los fondos documentales y las colecciones de archivo.
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Unidad de conservacion: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Usuario: Se refiere a las personas que en general visitan un archivo, en busca de la
informacion que contienen sus documentos.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Vigencia: Cualidad por la cual permanecen efectivos y validos los cargos y disposiciones
contenidos en los documentos.

6. CONTENIDO

6.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
6.1.1. PLANEACION

Este proceso corresponde a la planificaciéon técnica de los documentos durante su
ciclo de vida, comprende el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacién y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal funcional y técnico, a través de la creacion de
manuales, formatos documentos.
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Tipo de : .,
p_ . Ejecucion
requisito
S &
Aspecto/Criterio Actividades = Sl ol &0
i 3| | W2 S
0 clolal 8|l
Sl=|12|%|lo|l | o
© o c — ;o
_g o| [3) ., 8 =
|82l &8lo|s| 8
Revisar, actualizar e implementar los
Instrumentos Archivisticos de la entidad:
Cuadro de Clasificaci6n Documental
Cuadro de C|aSIfIC8.F2,IOh Documental | x x| x X
Tablas de Retencion Documental
Tablas de valoracion Documental
Plan Institucional de Archivo
o . Inventarios Unicos Documentales
Administracion - - p
documental Establecer el sistema integrado, a través
de un Plan de Conservacion| X | X | X | X X
Documental.
Formular las directrices de transferencia
de documentos que deben ser| X | X | X ]| X X
preservados a largo plazo.
Actualizar e implementar el manual de
las politicas de seguridad de la| X [ X X X
informacion.
Mecanismos de| Auditorias internas a los archivos de s s x| x
autenticacioén gestion y central

6.1.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Atendiendo-al decreto 1080, en su articulo 2.8.2.5.9, el cual comprende la
produccion como los aspectos de origen, creacién y disefio de formatos y
documentos conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia.

El'hospital cuenta con los instructivos para la elaboracién de los documentos como
son:

¢ Instructivo para la elaboracion de comunicaciones oficiales.

e Instructivo para la elaboracion de Actas de Reuniones GERE-I1-001-24
¢ Instructivo para la elaboracion de Programas

e Instructivo para la elaboracion de manuales

¢ Instructivo para la elaboracion de guias clinicas
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e Instructivo para la elaboracion de Procedimientos
¢ Instructivo para la elaboracién de protocolos

Toda la correspondencia del hospital se encuentra centralizada desde la Ventanilla
Unica, haciendo siguientes los lineamientos del proceso SINF-P-011-10
Procedimientos de ventanilla Unica socializado y operacibn para toda la
correspondencia interna y externa.

Para el correcto funcionamiento de este proceso, la ventanilla Unica cuenta con
sus planillas de control y seguimientos a los documentos que recibe, clasifica,
revisa y distribuye por medio de las planillas de control, tanto de la
correspondencia interna, externa, como de la despachada, debidamente
codificadas y controladas por la oficina de Calidad, quien es la encargada del
control de todos los documentos que se manejan en la entidad.

En cuanto a las politicas de cero papeles, se estan generando todos los
componentes y analisis para iniciar en el 2021, por la cultura de utilizar papel en

formatos para historia clinica hasta el 2018.

En este proceso se desarrollaron diferentes actividades, la cuales relacionamos:

Tipo de : -
P .. Ejecucion
requisito
o (@)
o .. 2 N
Aspecto/Criterio Actividades b Slol 218
= TS| |8 ke
0 clolal 8|
Sl=1€|lc|c| 8|0
= @ o c — S o))
s | Q|5]|8|c| @| =
< |l alo|lrFlO)|l = | 4
Elaboracion  de instructivo  para
organizacion del Archivos De gestion y
actualizacion de las especificaciones de| X [ X [ X X
Estructura de . L .
manejo de Historia clinica (aspectos
los documentos
Documentales)
Capacitar a los funcionarios en temas % | x| x X
relacionados con la gestion documental
Articular la produccién documental con < | x| x X
la directriz nacional de Cero papeles
Forma de | Actualizar el procedimiento de la gestion
produccion 0 [documental, que incluya el control de
ingreso documentos, con la finalidad de
garantizar el mecanismo de control de
versiones y aprobacion de documentos,
Cadigo Version Pagina Vigencia
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Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades . Ejecucion
requisito
de manera articulada con el Sistema
Integrado de Gestién
Elaborar el lineamiento para uso de X X X

formatos abiertos

Mecanismos de

autenti

Establecer los criterios relacionados con
la autorizacibn y uso de firmas| X [ X | X [ X | X

cacion ..
electrénicas

6.1.3. GESTION Y TRAMITE

En el Decreto No 1080 del 2015, numeral ¢, nos dice que la Gestion y tramite es el
conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion,
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de
asuntos.

Tipo de . o
p_ . Ejecucion
requisito
o o
.. A\ 2 N
Aspecto/Criterio Actividades b Slo |29
| |E|5|E|:|d
El-l8|5|2|5]|5
Els|2|5|E|3|°
< | S |12 |8 |8 |s |8
Elaborar el Manual de Racionalizacién
: X X X
de tramites
Registroy Revisar y actualizar la politica de < | x X
distribucién de | Racionalizacién de Tramites
documentos Fomentar el uso de medios
tecnolégicos para facilitar la interaccion | X X X
con los usuarios
Realizar seguimiento y control de la
disponibilidad de los canales de
comunicacion: correo electrénico, sede
Accesoy electronica, telefénico y presencial que X < | x
consulta se requieran para gestion de los
procesos en el Sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo
SGDEA
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Control y Implementar controles para verificar la

trazabilidad de los tramites y sus| X X

seguimiento
responsables

6.1.4. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo, ordenarlo y describirlo adecuadamente. Para
hacer seguimiento a la aplicacion de este proceso, se monitorea a través de la
oficina de control interno.

Para la organizacion de los archivos, el hospital ha elaborado los siguientes
procedimientos

¢ Plan institucional de archivo

e Encuesta estudio unidad documental MECO-F-012-15

e Tabla de retencion documental GEDO-F-011-01

¢ Manual de clasificacion documental en proceso de aprobacion

¢ Inventario Documental por carpeta en gestion GEDO-F-011-07

e Testigo Soporte de documentos Tabla Retencibn Documental GESO-F-
011-10

e Formato unico de inventario FUID GEDO-F-011-12

e Formato indice Carpeta GEDO-F-011-13

e Procedimiento organizacion documental en proceso de aprobacion

e Procedimiento ventanilla tnica SINF-P-011-10

¢ Procedimiento de valoracion documental en proceso de Aprobacién

e Aviso traspaso de documentos GEDO-F-011-02

e Acta de organizacién documental GCAL-F-012-05

e Registro de control visita archivos de gestion GEDO-F-011-02

e Seguimiento tabla retencién documental GEDO-F-011-32

Para los procesos de clasificacion, ordenaciéon y descripcion, se realizaran las
siguientes actividades:
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Tipo de : .,
p_ . Ejecucion
requisito
S 5
Aspecto/Criterio Actividades b= 1 8leldl8
g |E|8lSlela
ElS|2|§|E|B|°
2| 822 8[=|S
Continuar con los inventarios < | x X
documentales
e ., Intervenir los fondos acumulados,
Clasificacion, . .. X X
., organizandolos técnicamente.
Ordenacion y Roal ditort s
Descripcion eg.lzar au |or|as_ merngs para
verificar el manejo de inventario ) X
documental y TRD, en oficinas de
gestion.

6.1.5. TRANSFERENCIAS

Teniendo en cuenta que las transferencias son la remision de los documentos del
archivo de gestion, al central (Transferencia Primaria), y de este al archivo
histérico (Transferencia Secundaria), de conformidad con las Tablas de Retencién
y de Valoracién Documental vigente.

El hospital Departamental Mario Correa Rengifo, cuenta con las directrices para
las transferencias documentales y sus formatos.

¢ Formatos Hoja de control historia laboral Inactivos SINF-P-011-08

e Lista de chequeo documentos basicos Historia laboral TAHU-F-016-36
e Procedimiento de transferencia documental SINF-P-011-11

Las actividades que se desarrollaran seran:
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Tlpo_ o!e Ejecucion
requisito
S 5
Aspecto/Criterio Actividades g 13 Q f—f °
gl |E|8)E|e|s
cEl=l<g|9| ol &| o
ElS|El5|E|lg|D
23| PE|S)S| S
Aplicar las directrices y los
procedimientos sefialados por el
Preparacion de la|AGN para realizar las % | x X
transferencia transferencias primarias y
secundarias de acuerdo con los
tiempos establecido en las TRD
Verificar que la documentacion: a
Validacién de la|transferir cumpla con las condiciones % | x X
Transferencia establecidas para la transferencia
(organizacién, foliacion, etc.)
Formular los metadatos y la
Migracion aplicacion de las técnicas de| X | X X
migracion o conversion

6.1.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion de documentos en el Decreto 1080 de 2915, articulo 2.8.2.5.9, la
define como la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanentemente o a su eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

En la actualidad, el hospital cuenta con formatos y procedimientos, debidamente
codificados por Calidad, para el cumplimiento de la disposicion final de los

documentos, los cuales son:

¢ Relacion préstamo de documentos GEDO-F-011-22
e Acta de eliminacién documental Primaria GEDO-F-011-11

Actividades a desarrollar en el proceso de disposicion de documentos:
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Tipo de

. Ejecucion
requisito
o o
o - = = N
Aspecto/Criterio Actividades ® olelalR
= T | o ©
® Sl [2felz
Els|2|[51E|8|°
©
-8 I I e Yo -
Aplicar lo establecido en las
: : TRD y las TVD para normalizar
Directrices generales y .p X | X X
y formalizar estas
actividades
Determinar la metodologia,
Conservacion total, |[para la aplicacion de la
seleccion y | conservacion total, la| X X X
digitalizacion seleccion y digitalizacion de la
informacién
Formalizar la eliminacién de
_ - los documentos  mediante
Eliminacion X X
actas aprobadas por el
Comité de Archivo

6.1.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo, segun el decreto 1080, articulo 2.8.2.5.9, define con
el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion, para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Tipo de , s
P . Ejecucion
requisito
o o
o . 2 N
Aspecto/Criterio Actividades = 2 o g Q
S | o < ic
A% c|lo| gl 8a
c|l ]S850 g o
=l 8]l |l c| 8| =
_g ol c|o| 5|3 =2
8 I vl I S =
Elaborar e implementar el Plan de
Conservacion y preservacion
: : Documental para los documentos
Sistema integrado .
. teniendo en cuenta los programas| X | X X
de conservacion e
procesos y procedimientos
relacionados con la conservacion
preventiva, conservacion y
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restauracion documental

asegurando el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.

. Definir mecanismos para
Seguridad de la
informacion salvaguardar los  documentos| X X X
electrénicos SGDEA
Identificar las necesidades de
. preservacion a largo plazo de los
Requisitos para las o .
L. documentos electrénicos de archivo
técnicas de . . .,
., para prevenir cualquier degradacion| X X X
preservacion a .. ) L,
0 pérdida de informacion,
largo plazo

6.1.8. VALORACION DOCUMENTAL

Valoracién Documental, se define como el proceso permanente y continuo 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. (Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.9).
Las actividades a desarrollar en la valoracion documental, se relacionan a

continuacion:

Tipo de , s
. Ejecucion
requisito
g S
o - = N
Aspecto/Criterio Actividades g 18 ol =18
= S| o © ©
R clo|lal 8|l
Sl=18|lc| ol o
E|lSl2l5|E|g|®S
8 I I I T -
Convalidar, ajustar, las tablas de
., . X | X X
retencién documental del hospital.
Elaboracion de procedimiento de
. X | X X
valoracion de documentos.
: . Establecer los lineamientos para
Directrices - . .
evaluar la autenticidad e integridad de| X X X
generales o
los documentos electronicos.
Elaborar los indices de informacion
clasificada y reservada, registro de X X X
activos de informacién, esquema de
publicaciones de informacién
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articulados con los cuadros de
clasificacion documental y las tablas de
retencion documental.

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

Para la implementacion del PGD, en el Hospital Departamental Mario Correa Rengifo
ESE, de acuerdo al Decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro fases que son:
elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del mismo.

En el siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA, planear,
hacer, verificar, actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en
cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso de PGD.

/ eiecucioNn  \ /7 seGumiENTO \ /  MEJORA

Responsable: Responsable:
Direccion, oficinas, Grupo de archivo y Responsable:
subdirecciones, grupos gestiénﬁocum_ental, Grupo de archivo y
del hospital planeamon_, cellokie v gestién documental
control interno
Verifica:
Grupos de archivo y Verifica: Verifica:
gestion documental, Planeacion y calidad Jefe de oficina de
planeacion calidad y planeacion.

control interno

Aprueba:
Alta gerencia y comité Aprueba: Aprueba:
interno de archivo Alta gerencia y comité Alta gerencia y comité
interno de archivo interno de archivo
Divulgacion:
Divulgacion: Grupo de archivo y

gestién documental,
oficinas de gestion,
subdirecciones y grupos

Area de comunicaciones

e U\l J

Cadigo Version Pagina Vigencia
SINF-PRO-011-18 01 20 de 28 Enero 2022




SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL

E.S.E HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO
M PROCESO GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

ES.E.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

6.2.1. FASE ELABORACION, FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El Hospital Departamental Mario Correa Rengifo ESE, con la finalidad de fortalecer
el proceso de gestion documental, identifica la necesidad de actualizar el PGD, y
establece el siguiente cronograma de ejecucion y puesta en marcha.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

de

Implementacién procesos

Planeacion estratégica y documental

Produccién

Organizacion

. Transferencia documental
la gestion documental

Disposicion de documentos

Preservacion a largo plazo

Valoraciéon documental

Programa de normalizacién de formas y formularios
electronicos

Programa de documentos vitales

Programa de gestion de documentos electrénicos

Implementacion de | Programa de archivo descentralizado
programas especificos a | Programa de reprografia
implementar Programa especifico de documentos especiales como

cartografia, fotografias, planos, sonoros  y
audiovisuales.

Programa de capacitacion

Programa de auditoria

Fase del seguimiento del | Seguimiento a las actividades del PGD

PGD
Fase de mejoramiento | Ejecucion de planes de mejora (cuando sean
continuo requeridos)

6.2.2. FASE DE SEGUIMIENTO

El grupo de archivo y Gestidbn documental es el responsable de la implementacién
del PGD vy la oficina de Control interno y gestion de Calidad, hara el monitoreo y
evaluacion permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de
acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

6.2.3. FASE MEJORA
La Oficina de Gestion de Calidad en conjunto del Grupo de Archivo y Gestion

Documental, en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento
a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento del
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plan de PGD del HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO,
ESE.

6.2.4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Hospital DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO. ESE, con el animo
de lograr las metas y los objetivos propuestos en el PGD, establecid cinco
programas especificos que se describen a continuacion:

6.2.5. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa, permitira realizar un buen analisis de los documentos
independientemente de su soporte, delimitado y fijando sus caracteristicas y
atributos, permitiendo con ello establecer: tradicion documental, autenticidad y
tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y
descripcion de los documentos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y de
origen externo de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método
sistemético para la elaboracion y el control de los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagnostico de la produccion documental, analizando el ciclo
vital del documento y el tipo de soporte, a fin de identificar las formas y
formularios susceptibles de ser automatizados.

e Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los
formatos y documentos electronicos del hospital de manera articulada con
el sistema integrado de gestién, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

e Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos,
formularios y documentos electrénicos, con el fin de minimizar las copias
fisicas de documentos electrénicos, reduciendo asi, el gasto de papel en el
hospital.

6.2.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Los documentos vitales hacen parte de los documentos priorizados por la ESE en
la aplicacion del mapa de calor de los documentos, son los que aseguran la
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preservacion de la memoria histérica y la trazabilidad del comportamiento a lo
largo de los afios

OBJETIVO GENERAL

Garantizar la custodia y preservaciéon de los documentos clasificados como vitales
gue han sido importantes en la toma de decisiones de la ESE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Aplicar el instructivo de levantamiento de inventario de activos de
informacion en todos los procesos de la EE

e Aplicar la caracterizacién de los documentos. inventariados, priorizar los
documentos, realizando analisis de criticalidad y aplicar mapa de calor o
priorizacion de los riesgos

e Digitalizar y conservar los documentos incluyendo almacenamiento en la
nube

6.2.7. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electrénicos hoy dia hacen parte del 90% de la produccion
documental de la ESE, razdn a esta cifra el Hospital se concentrara en garantizar
gue la generacion electronica de documentos garantice la administracién de los
expedientes electrénicos y la aplicacién de los establecido en el articulo 17 del
acuerdo 002 de 2014 del Archivo general de la nacién

OBJETIVO GENERAL

Utilizar diferentes medios electrénicos y tecnologias de la informacion, para la
creacion conformacion y gestion de expedientes durante todo su ciclo de vida.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conformar los expedientes electronicos de archivo con la totalidad de los
archivos de documentos acumulados en desarrollo de un mismo tramite y
deben agruparse formando series y subseries

¢ Implementar mecanismos para el foliado de los documentos electrénicos,
de forma que se garantice la integridad y autenticidad del expediente y los
documentos que lo conforman
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6.2.8. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Se consideran archivos descentralizados aquellos que se encuentran distribuidos
fisica y funcionalmente en diferentes areas de una entidad, independiente del tipo
de control establecido.

OBJETIVO GENERAL
El Implementar el programa de Archivos Descentralizados incluye:

Establecer el modelo de descentralizacion que fije los requerimientos normativos
gue deben cumplir los oferentes de este servicio.

Este proceso esta orientado al alquiler de bodegas de almacenamientos de
documentos que cumplan con los criterios de almacenamiento y conservacion de
archivo histérico y de digitacion para la consulta, esta estrategia fue planteada por
la subgerencia administrativa como una estrategia para potencializar los espacios
limitados con los que cuenta el hospital y las limitaciones de crecimiento en
espacio fisico o edificio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Liberar espacios de almacenamiento al interior de la ese y trasladar archivo
histérico e historias clinica a bodegas de almacenamiento aprobadas y
configuradas para tal fin.

e Digitalizar archivo histérico y de historia clinica para garantizar la consulta
en la nube

6.2.9. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia 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, finalizando con el
seguimiento y control del producto en el marco de la producciéon documental del
fondo administrativo del hospital.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos para la implementacion del programa de reprografia en el
hospital.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Realizar un diagndstico del estado actual y perspectiva de la estrategia de
reprografia en el hospital.

e Establecer las estrategias que garanticen el programa de reprografia en el
hospital.

6.2.10. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa esta orientado a la gestion de los documentos de archivo, que, por
sus caracteristicas no convencionales, requiere tratamiento diferente, los cuales
son: cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente,
este programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir,
conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la
informacion contenida.

OBJETIVO GENERAL

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de los documentos especiales
en el hospital.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de
archivo en el hospital.

e Actualizar los instrumentos archivisticos, producto de la identificacién de los
documentos espéciales.

o [Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documentos
especiales en el hospital.

6.2.11.PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En lo que se refiere al Plan Institucional de Capacitacion, este se desarrolla en la
Unidad Funcional de Talento Humano, con forme a los lineamientos del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion, contemplando los aspectos que
comprenden la Gestibn Documental en el hospital.

OBJETIVO GENERAL
Incluir en el plan de capacitacion institucional temas archivisticos a fin de que el

personal adquiera conocimientos y destrezas que redunden en una mejora
continua de la gestién documental.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dentro del plan de captacion de talento humano incluir formacién continua
con el Sena o el archivo general de la nacion para la implementacion de la
gestion documental en el Hospital

e Formar multiplicadores en Gestion documental y realizar -alianzas con
asohosval y el Sena para fortalecer la cultura de gestion documental en la
ESE

o Fortalecer las capacidades del recurso humano actual del proceso de
gestion documental, como lideres implementadores y de acompafamiento
en los procesos de gestiéon de la ESE

7. INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FORUMULA

N° de procesos con buenas practicas de gestion
documental / total procesos o archivos de gestion en
la ESE

Grado de implementacién por
proceso de la gestién documental

N° de procesos con buenas practicas de
transferencia documental / total procesos o archivos
de gestién en la ESE

Grado de  Aplicaciéon de
transferencia documental

Cumplimiento del programa de | N° de actividades realizadas / Total de actividades
gestion documental programadas

8. RECURSOS

8.1. ECONOMICOS

La Gestion Documental esta contemplada en el Plan de desarrollo Eje estratégico 5:
Fortalecer ‘competencias del talento humano, su satisfaccion y el desarrollo
tecnolégico e informatico de la institucion, en el eje de desarrollo, Gestion de la
Informacion, lo que ha permitido avances en las actividades planteadas en los planes
de accién y por ende en el destino de los recursos; dando cumplimiento a la politica
de Gestion Documental, adoptada por el hospital, en el Plan de desarrollo se incluird
los recursos financieros necesarios para la implementacion y sostenimiento del
programa de Gestiobn Documental, de acuerdo a las estrategias trazadas.

Para ejecutar el plan se requiere de la asignacién anual de presupuesto especifico
para Gestion documental
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8.2. ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con sus
respectivas actividades, el Hospital, cuenta con la siguiente estructura:

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste el HOSPITAL DEPARTAMENTAL
MARIO CORREA RENGIFO ESE desarrolla y da cumplimiento a la politica
institucional, entre las cuales se encuentra la de Gestion Documental.

El Sistema Integrado de Gestion es la instancia articuladora, conformado por
gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de la informacion y
seguridad y salud en el trabajo; su funcion sera garantizar el cumplimiento de
los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

La Sub-Direccion Administrativa, es la dependencia de nivel directivo
encargada de la gestiébn documental y da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 16 de la Ley 594 de 2000. PGD - PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El Grupo de Archivo y Gestién Documental, es la dependencia responsable del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a
través de los instrumentos que ésta determine, se realizardn capacitaciones
que garanticen el cumplimiento del mismo. Adicionalmente, se encargara de
gestionar y tramitar -ante la Subdireccion Administrativa, la Informacién
Archivistica y Documento Electrénico la publicacion del presente instrumento
archivistico.

Conformacion de un equipo interdisciplinario con el recurso humano
profesional idéneo para la implementacién y actualizacion del programa de
gestiébn  documental, destinando los recursos administrativos, técnicos,
necesarios para la ejecucion de las diferentes fases al corto mediano y largo
plazo, definiendo los respectivos perfiles y roles dando alcance a la ley 1409
de 2010 y al decreto 1080 de 2015.

Establecer dentro del Plan Anual de Capacitacion los recursos necesarios para
capacitar en el alcance y desarrollo del PGD vy fortalecer a los servidores vy
colaboradores de la entidad, asi como al personal involucrado en la
administracion de los archivos de gestion y central.
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9. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. (GCAL-F-012-17)

Para llevar a cabo el control del programa de gestién documental, se tiene establecido un
cronograma de actividades, para la implementacion de cada una de las lineas de
intervencion definidas en el presente documento. Con este instrumento, se pretende
establecer el cumplimiento del programa y hacer el seguimiento respectivo.

10. ANEXOS

Anexo 1. Cronograma de actividades a desarrollar
Anexo 2. Mapa de procesos del hospital
Anexo 3. Presupuesto anual para la implementacion PGD

11. CONTROL DE REGISTROS

VERSION FECHA MODIFICACIONES O CAMBIOS

1 Enero 2022 Elaborado por primera vez

12. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

AMPARO VELEZ
Auxiliar Administrativa

AMPARO ERAZO MARIO GONZALEZ H GILBERTO IZQUIERDO
Auxiliar Administrativa Jefe de Gestion de RUIZ

Sistemas de Informacién Subdirector Administrativo
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