PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO )
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL
GARZON- HUILA



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsv/
mailto:siau@hospitalsvpgarzon.gov.co

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ]
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5

Cédigo: AC-P-GD-27

Version: 01

PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL

Vigencia:

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO )
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL
GARZON - HUILA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DE APOYO CORPORATIVO

NESTOR JHALYL MONROY ATIA
Gerente

ESPERANZA FIERRO VANEGAS
Subdirectora Administrativa

GARZON - HUILA

Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570

pag.1/44

Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co

Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ]
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA
| [ NIT: 891.180.026-5

Cédigo: AC-P-GD-27

Version: 01

PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL

Vigencia:

CUERPO DIRECTIVO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL.

NESTOR JHALYL MONROY ATIA
Gerente

YANETH GUTIERREZ MARTINEZ
Asesor de Control Interno

DIEGO LOSADA FLORIANO
Subdirector Cientifico

ESPERANZA FIERRO VANEGAS
Subdirectora Administrativo

LUIS FERNANDO CASTRO MAJE
Asesor Juridico

CLAUDIA XIMENA CEDIEL MARTINEZ
Lider de Mejora Continua

MARIA CRISTINA RODRIGUEZ MEDINA
Autora

GARZON HUILA

Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570

Pag.2144

Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co

Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ] Cédigo: AC-P-GD-27
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL
lfdl GARZON - HUILA Version: 01
NIT: 891.180.026-5
PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL Vigencia:
TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION ..ottt OSSOSO 4
1. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) ......cccvovevririireirnrireeneenn. 5
T ALCANG E ...ttt ettt e et ettt e st e bt st e s e st e se et e st eb e s b e se et s see b e st e sesbebe st e sbeseebsstebesbeseetesens 5
1.2 ANTECEDENTES ... 5
1.3 JUSTIFICACION ...ttt sttt sttt s b bt e b b s s b e b e st et e se b e st s b et bese st et ese st e st esssbesbasesbesnans 6
T4 OBUETIVOS ...ttt sttt ettt b s st bs s b e et e b e st s b e b e s b et e bbb e st s b et bese et et et assstesssbestasesbeneans 6
TAT GENERAL .. 6
I = o 1] | 100 1 T 6
2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO ...ttt ettt sttt sttt sttt s st sttt s st n s e bsan e 7
2.1. Usuarios EXtErn0S - CIUAAAANOS............c.ccovciiiieiiiiieceet ettt sttt ettt sttt st st sn s et 7
2.2. Usuarios INtEMOS ..........cccoevviimiiiniiiiicc s PP 7
3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL........ccc.covvvvnenee. 7
T 0101\ Y1 [0 1 TR 9
5. ADMINISTRATIVOS ... 9
6. ASPECTOS TECNOLOGICOS ... 10
7. GESTION DEL CAMBIO......coi ittt ettt ettt et sttt st sttt sttt se bt e st st e et e st st e s s sttt esens 10
8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ..o 11
9. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL .....ooviiiicctcee et 13
TR = g Voo o 13
I (7= o 13
10. PRODUCCION DOCUMENTAL ... sees s s es e ee e ee s e ss e se e se s e s ees s seesseees 15
11. GESTIION Y T,RAMITE ........................................................................................................................................... 16
12. ORGANIZACION DOCUMENTAL ..ottt ettt ettt ettt st sttt st s s e s as s st st st et st e st et st eessbestessstesnsresrans 18

Disefiar los parametros para la descripcion de expedientes fisicos y electrénicos estableciendo los elementos de la
descripcion de documentos fisicos y los metadatos necesarios que permitan consultar y acceder a la informacién por

medio del indice electronico. (Inventarios UniCOS dOCUMENLAIES ............ceuiiririiiriieir e 19
13. TRANSFERENCIA DOCUMENTALES.........cooire s 20
14. DISPOSICION DE DOCUMENTOS ..........oiriiriirriciiessiecsts st 21
15. PRESERVACION A LARGO PLAZO ...t 22
16. VALORACION ......ooi st 23
17. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD........cccoovvnriieriininee, 24
18. PROGRAMAS ESPECIFICOS ...ttt 25
19. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS........ovvvvererrerreerse. 25
20. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES .......cooiiiiireeecseeieesesee e 26
21. PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS..........ovvvvveoeeeeeseeeeeeveveeeeessesseeeesssseesssssesnesseeee 27
22. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES..........oooiiiriiciciecccs s 28
23. PROGRAMA DE CAPACTACION ...ttt 29
24. PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL..........ccocovne.e. OO OO OTO 30
25. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ......cviiiiiririiiniiseieieisieeseeissse e 31
GLOSARIO ... £ 32

pPag.3144

Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570
Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co
Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ] Cédigo: AC-P-GD-27
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA Version: 01
NIT: 891.180.026-5
PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL Vigencia:

INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, ubicada en el municipio
Garzon, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos
para Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, implementara el Programa
de Gestion Documental — PGD, como lo establece la obligacion que tienen las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal
o del objeto social para el que fueron creadas.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo
procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y
disposicion final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la
elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica en la
entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe
conservar, con sujecion al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa y al de racionalidad, que
rige para los archivos como elementos fundamentales de la Empresa  Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de
sus procesos informativos.

La Ley General de Archivos en el Titulo V, Gestion de documentos Articulo 21 Programas de Gestion
Documental, establece que: “Las entidades Publicas y privadas 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” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podran
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electrénico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos; b) Realizacion de estudios técnicos
para la adecuada decisién, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion contenida en
estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestion Documental, se
debe iniciar con un método integral que ajuste conceptualmente a unos principios archivisticos y
objetivos claros de dicho programa. Es por ello que se recomienda que la metodologia utilizada para el
desarrollo o adecuacion del sistema de informacion, involucre y surta una etapa de analisis y disefio
conceptual del sistema integral, acorde con los parametros y normas archivisticas y en caso de
automatizar el sistema, se determine y adopte la plataforma tecnolégica adecuada de conformidad
con los alcances del proyecto y flujos de informaciéon que se implementen durante el ciclo vital de los
documentos.

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos que confluyen en
el programa, se incluyen los anexos que contienen la debida orientaciéon para la implementacion, de
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acuerdo con las particularidades de desarrollo de la gestion documental en la entidad, durante este trabajo
ademas de atender lo expuesto en la Ley, es una orientacion para la aplicacion en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, y ademas, se recomienda su implementacion, en cualquier
organizacion, sin importar su naturaleza organica-funcional.

1. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD

1.1. ALCANCE

En el Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul, se precisan los lineamientos para la informacion fisica, electronica, digital y en cualquier
soporte, en el corto, mediano y largo plazo, desde su produccién o recepcion hasta su disposicion final,
articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional - MIPG.

Este PGD establece los lineamientos de la gestion documental para todos los documentos producidos y
generados por la institucion asi como para la informacion conservada de anteriores periodos y aplica para
todo tipo de documentacion fisica como electrénica.

El Proceso Comienza desde la recepcién de documentos en la E.S.E, la asignacion y tramite por las
diferentes oficinas de la entidad que inicia desde el archivo de Gestion, control de documentos generados,
elaboracion e implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD), el archivo central,
administracién control de entrada y salida de documentos y archivo histdrico que es la disposicion final de
los documentos.

1.2. ANTECEDENTES

El programa de gestion documental aplica a la informacién fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte
en el corto, mediano y largo plazo desde su recepcion o produccion hasta su disposicion final, conforme a
la Ley General de Archivos 594 de 2000 y otras complementarias, Decreto 1080 de 2015, articulado a las
politicas y programas de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de
Paul.

El desempefio institucional; para ello, focaliza principios éticos, transparentes, de integralidad y de calidad,
enmarcando el ejercicio de liderazgo, direccion y transparencia en la toma de decisiones, cumpliendo los
mandatos constitucionales, fines del Estado, objetivos de la entidad, compromisos, programas, planes
estratégicos, plan de desarrollo institucional y plan anticorrupcion. Para expresar este compromiso, se han
definido las siguientes directrices:

1. La E.S.E Esta comprometida con la gestién documental, para lo cual realizara actividades para la
eficiencia y la transparencia de los documentos fisicos y electrénicos, con el fin de que sirvan de
base para la toma de decisiones.

2. Mecanismos de prueba del desarrollo de los objetivos misionales y garantia de la preservacion de
la memoria institucional en la entidad.

3. Elgrupo humano Interdisciplinario aportar a las mejores practicas en la administracion de documentos
en cada una de las diferentes dependencias.

4. Priorizar la transparencia de actos y la atencidn oportuna a los requerimientos de la ciudadania.
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1.3. JUSTIFICACION

Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul pretende evolucionar a través
de diferentes actividades que interactian con labores archivisticas, transformando el archivo mas alla del
simple cumplimiento de una normatividad, a la visién del Archivo como la memoria del patrimonio
documental, cultura y de conservacion, entre otros.

¢PARA QUE SE HACE EL PGD?
e Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte.
e Administrar la Informacion plasmada en documentos para agregar valor a la gestion del
conocimiento de la entidad.
Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de la entidad.
Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y operacién
de informacién de la entidad mediante la articulacion con los procesos de gestion documental.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. GENERAL

Implementar un Programa de Gestion Documental para la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul, que permita estandarizar e integrar la manera de administrar,
tratar y conservar la informacién que se genera en la entidad, proporcionando seguridad, confianza, calidad
y apoyo para la toma de decisiones de manera oportuna, de tal manera que integrados a las estructuras de
planeacion y control garanticen la seguridad de la informacién, disposicién al ciudadano y la conservacion
del patrimonio documental de la entidad.

1.4.2. ESPECIFICOS

v Organizar los archivos en sus tres fases (Archivos de Gestion, Central e Histérico) como
patrimonio documental de la entidad.

v" Organizar los archivos de gestion con el fin de velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia de los documentos basados en los principios contemplados en la Ley General de Archivos
como son el de procedencia y orden original.

v’ Establecer los criterios y/o instrumentos de gestion documental que deben seguirse para la
organizacién de los archivos de gestion en la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul, para garantizar y optimizar el acceso a los documentos de
archivo que reposan en la primera etapa del ciclo vital de los documentos a los usuarios internos y
externos.

v Mejorar las condiciones de seguridad de la informacién de la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental San Vicente de Paul, teniendo en cuenta aspectos relacionados con la
organizacién, almacenamiento y manejo adecuado de la informacion.

v Conservar y preservar el patrimonio documental de la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul.

v’ Establecer lineamientos para una adecuada implementacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD)
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2. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El PGD de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, esta dirigido a
los servidores publicos de la entidad en el desarrollo de sus funciones y obligaciones, en calidad de
clientes internos. También esta dirigido a Clientes externos o usuarios externos, entre los cuales estan la
comunidad en general, incluidos indigenas y afrodescendientes, entes de control y demas usuarios,
quienes activan la gestion de las comunicaciones oficiales (peticiones, quejas y reclamos): radicacion,
envio de comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de gestién, central e historico, entre otros
procesos.

2.1. Usuarios Externos - Ciudadanos
e (Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias
ciudadanas
e Comunidad, Ente Municipal., Entidades del sector publico, organismos privados, Gobierno
Nacional, Entes de Control, gremios productivos, proveedores y prestadores de servicios,
Instituciones de Salud, Establecimientos educativos y/o instituciones educativas.
2.2. Usuarios Internos
e Este Instrumento estd dirigido a los funcionarios y servidores publicos de la Entidad en el
desarrollo de sus funciones y obligaciones.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul, se sustenta fundamentalmente en:

NORMATIVOS

Legislacion que incida en las relaciones con el ciudadano para garantizar sus derechos, la proteccion de

datos personales, la libertad y acceso a la formacién, las restricciones de uso por reserva legal y el secreto

profesional. Ley de transparencia Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Las disposiciones orientadas a promover la participacion ciudadana por medios electronicos, a fin de
garantizar la transparencia de las actuaciones de la administracion publica. Ley de Transparencia
1712 de 2014.

Constitucidn Politica de Colombia.

Art. 8. Es obligacion 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.
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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. Leyes y Decretos Reglamentarios

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

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

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

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los Interna: conservacion
preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V dela 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.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural.
Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacién de
Documentos’, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo”.

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

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.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas
de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion 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 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, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas
de Retencidén Documental y las Tablas de Valoraciéon Documental.

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

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

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

Pig.8/144
Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570
Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co
Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ] Cédigo: AC-P-GD-27
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA Version: 01
NIT: 891.180.026-5
PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL Vigencia:

Acuerdo 008 de 2014: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de los
documentos de archivo y demas procesos de las Circulares Archivo General de la Nacién

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

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

Circular 004 de 2003: Organizacion de Historias Laborales

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

Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion Documental.

Circular 005 de 2012: Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones Oficiales Electrénicas en la Iniciativa
Cero Papel.

Circular Externa 003 de 2015: Directrices para la Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

4. ECONOMICOS

EL Grupo de Gestion Documental para cada vigencia debe considerar las necesidades de recursos, en el
de plan anual adquisiciones, Plan de capacitaciones, Plan de Fortalecimiento y apropiacion del sistema de
Gestion Documental tecnoldgico, programa de Gestion Documental, para la asignacion de recursos
economicos, con el fin de cumplir con las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo.

Los Recursos econdémicos que garantizan el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Institucional
para la implementacién Anual de las actividades se encuentran en el presupuesto de Gastos de Inversion,
para lo cual se elabora el proyecto correspondiente considerando las actividades que se pueden desarrollar
con los recursos asignados, desde el presupuesto de la E.S.E departamental, que a su vez se deben
reflejar en el Plan Anual de Adquisiciones y en plan de Accion para la respectiva vigencia.

5. ADMINISTRATIVOS

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental San Vicente de Paul, se requiere disponer de:  un equipo interdisciplinario,
constituido por personal de las areas de Archivo y/o gestién documental, planeacién y tecnologias para
su elaboraciéon e implementacion.

Establecer responsabilidades, perfiles, plan de trabajo con asignacion de tiempos y su correspondiente
desglose de actividades y asegurar el desarrollo, cumplimiento, control 'y evaluacion de dichas
actividades.

Un grupo interdisciplinario de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente
de Paul, que integran el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, para hacer el seguimiento
del programa de Gestion Documental, coordinado por un representante de la alta direccién para
impulsar la formulacién, aprobacion, publicacién, adopcidn implementacion y control del PGD.
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Resolucion No 0407 de 2018 por la cual se crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul de Garzon
conformacion del Comité. El presente decreto, estara conformado de la siguiente forma:

Secretario General

Subdirector Administrativo o su delegado, quien lo presidira

El Subdirector Cientifico

El Jefe dela Oficina de Gestion Humana, quien fungira como su secretario Tecnico

El Asesor de control interno, quien haga sus veces, sera invitado permanente con voz, pero
sin voto

AN N NN

6. ASPECTOS TECNOLOGICOS

Para la implementacién del Programa de Gestion Documental, en la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul se requiere contar permanentemente con los siguientes recursos y
aplicaciones tecnologicas:

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, debera proporcionar los
medios y recursos tecnologicos necesarios para llevar a cabo las acciones en cada fase del ciclo de vida
de la informacién y la documentacion, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su
produccion, gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes
criterios:
¢ Aplicativo para la gestion de correspondencia para facilitar el registro de envios y recepcion de
documentacién, asi como la consulta de los respectivos historicos.
Software para la gestién de la documentacion relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad.
Recursos de Tl para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y conservar la documentacion
institucional.
¢+ Herramientas (Hardware y Software) que permitan ofrecer los niveles de seguridad de la
informacion. Incluye sus politicas y lineamientos

7. GESTION DEL CAMBIO

Las inversiones realizadas por En la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente
de Paul | en cuanto a infraestructura tecnolégica que fomente una gestion documental responsable y
promoviendo la aplicacion normativa, se formulan acciones tendientes a que las personas y la cultura del
Hospital se ajusten a las nuevas dinamicas, estrategias, directrices y mejores practicas de la gestion
documental.
Dichas actividades permiten disminuir las brechas y resistencia al cambio en cuando a un mayor uso de
tecnologias y menos papel; genera ambientes de confianza y aprovecha el interés de los colaboradores por
aprehender y afrontar retos.

+¢+ Capacitaciones en aplicaciéon de TRD

+¢+ Capacitaciones para el uso correcto de copias de seguridad.

++ Capacitaciones para uso adecuado del archivo electrénico.

++ Capacitacién y acompafiamiento en archivos de gestion.

K/
L X4

X3

S
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+¢+ Actividades orientadas a Cero Papel.

++ Capacitacién confidencialidad de la informacién clinica.

++ Organizacion de los expedientes, de conformidad con los plazos y criterios establecidos en las
Tablas de Retencion - TRD

Fortalecer la induccion y re induccion en temas archivisticos.

Generar la conviccion de necesidad del cambio

X/ X/
LS X

Es necesario promover acciones encaminadas al cambio cultural en torno al cambio de iniciativas en
materia de gestién documental como a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, el
aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de
Gobierno en Linea y la politica de cero papel

Buscar y contar con los “responsables” de liderar las iniciativas mas adecuadas y que desde el principio
dejen claro el respaldo a una iniciativa, integrandola en el dia a dia de todos

Crear formas de trabajo adecuadas (trabajo en equipo, delegacion de responsabilidades, fomentar la
creatividad e innovacion, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

Liderar el cambio

Generar la conviccion de necesidad del cambio

Dar forma a una visién

Obtener el compromiso del equipo

Monitorizar el progreso

R whd =

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, con el fin de mitigar el
impacto de los cambios que genera la implementacion del PGD desarrollara acciones necesarias para
informar, divulgar, capacitar e involucrar a los servidores de la entidad, estas acciones estaran a cargo de
profesional Universitario del area de Gestion del patrimonio documental en temas relativos a la
implementacién de las TRD como la organizacién de los expedientes, de conformidad con los plazos y
criterios establecidos en las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en el articulo 22 determina la gestiéon de documentos,
dentro del concepto de Archivo Total, el cual comprende procesos tales como la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencias disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion

En el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, establece, que la gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos:
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.
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La creacion y actualizacion de los procedimientos, se realizara siguiendo la metodologia establecida por el
sistema de gestion Integrado - SGI de la entidad, a través del cual se establecen lineamientos para la
creacion, eliminacion y modificacion de: formatos, guias, manuales, instructivos, entre otros documentos de
apoyo que se requieren para documentar y describir en detalle la informacién necesaria para la gestion
documental cotidiana

Proceso de Gestion Documental

\
]

Procesos
del PGD

‘\_

y__‘/

A5 G

Las

actividades a desarrollar que se relacionan a continuacion, corresponden a las diferentes necesidades y
requerimientos de cada una de las 8 fases de la Gestion documental, las cuales son coherentes con el
diagnostico integral de archivo:
1. Definir un objetivo general por fase.
2. Descripcion de las actividades a desarrollar: para ello, se debe tener en cuenta que el tipo de
requisito
3. Administrativo, Legal, Funcional y Tecnoldgico, para lo cual se describen las definiciones:
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9. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

9.1. Planeacion

Definicién de planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestion Integrado, en el componente de Gestion Documental esta
Planeacién como proceso corresponde a la planificacion técnica de los documentos durante su ciclo de
vida y no se debe confundir con la etapa de planeacién requerida para la formulacion e implementacion del
PGD.

Objetivo 1: Revisar los procesos y procedimientos establecidos en el sistema de gestidn integrado — SGl y
asociados a la gestion documental de la entidad, para integrarlos y adecuarlos conforme al nuevo modelo
integrado de planeacion y gestién — MIPG, como el proceso de Gestion Documental de la entidad.

Objetivo 2: Formular los proyectos que reflejen la planeacion estratégica de los procesos de gestion
documental, en concordancia con el Plan de desarrollo Institucional de la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental San Vicente de Paul; por lo cual, se formulan los proyectos de gestion documental
de documentos electronicos y Tecnologias de la Informacion para:

1. Automatizar procesos y poner al servicio tramites en linea, requerimientos exigidos dentro del Programa
de Gestion Documental.

9.2. Alcance

Inicia desde la formulacion de los proyectos y creacién y aprobaciéon de los documentos estratégicos,
pasando por la socializacién, actualizacion y cumplimiento, siendo aplicable a todos los planes, programas
y procedimientos del Programa de gestion Documental PGD”

Administrativo (A):
Legal (L):
Funcional (F):
Tecnoldgico (T):

TIPO DE RECURSO EJECUCION
ASPECTO/ ACTIVIDADES A CORTO MEDIANO LARGO

CRITERIO DESARROLLAR T PLAZO PLAZO  PLAZO
2018 (2019 - (2021 -

2020)  2022)

Actualizar  las Tablas de
Retencién Documental y el|X [X X
CCD y aprobarlas

Administracion
Documental
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Elaborar, socializar, adoptar y
publicar el Programa de
gestion  documental “PGD”
hacer seguimiento a su
cumplimiento y actualizarlo
cuando sea necesario

Elaborar, actualizar 0
implementar Los instrumentos
archivisticos pendientes como | X X
son Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

Implementar el PGD,
organizar los archivos de
Gestion mediante la aplicacion
de la TRD.

Elaborar, socializar y adoptar
y  publicar el Sistema
Integrado de Conservacion de
Documentos “SIC”

Apoyar la debida aplicacion
de la Gestién Documental en [ X X X
las dependencias de la E.S.E.

Adoptar y socializar la politica
de Gestion documental.

Levantar el inventario Natural

del Fondo Documental. X X X X X
E;rreactrlces la Elaborar los formatos|
Creacién necesarios para ejercer el
Diseﬁ:) d)e{ absoluto  control de los XX X
Documentos documentos de Archivo.

Disefiar un Sistema de
Gestion de  Documentos
Electronicos de Archivo -
SGDEA en el cual se permita
normalizar para la adecuada

Sistema de
Gestion de

[E)Io thln]eptos gestion y preservacion de los|X |X |X X X
deec:r)::‘;:i:\cl)s _| documentos fisicos Yl
SGDEA electronicos durante el ciclo

de vida teniendo en cuenta lo
relacionado en las Tablas de
Retencion Documental - TRD
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Determinar  un sistema de
Metadatos minimos de
documentos  de archivo
Asignacién de contenido .estructura y

contexto que deben ser| X X X

metadatos

vinculados durante todo el
ciclo  vital, acorde con la
naturaleza de los tipos  de
informacion de la entidad.

10. PRODUCCION DOCUMENTAL

b. Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.

Objetivo: Implementar actividades encaminadas a la produccidn, ingreso, formato y estructura, materiales
y los documentos del sistema integrado de Gestion.

Alcance: Procedimientos que comprende desde el ingreso o produccion de documentos al sistema de
gestion documental.

Estructura
de los
documentos

Identificar los diferentes tipos de
informacion, producida y/o recibida
por la entidad, mecanismos
internos para el fortalecimiento| X| |X|X
de la informacion en la E.S.E , en
el  Cumplimiento al Decreto 2609
de 2012.

Aplicar mejores practicas en
tecnologias de la informaciéon que
permitan llevar a la Empresa
Social del Estado  Hospital X X
Departamental San Vicente de
Paul al uso del documento
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electronico y reducir el uso del
papel.

Centralizar el manejo de las
comunicaciones oficiales recibidas,
enviadas e internas en la ventanilla
Unica de atencion al ciudadano|[x| |x [x
como parte estratégica para la
entidad. (Acuerdo 060 de 2001 del
AGN).

Documentos
relacionados

Formato de control de documentos
(Formato FUID, Formato Inventario
de tipo documental y formato de
préstamo) x| |x|x

Procedimientos técnicos para la
descripcion, manejo y clasificacion
de los documentos de archivo.

Area
competente
para el
tramite
Definir

Establecer los requisitos para le
administracion archivos y custodie
de los documentos electronicos | x
segun la normatividad vigente

11. GESTIION Y TRAMITE

C. Gestion y Tramite: Conjunto de actualizaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta la Resolucion de los asuntos.

Objetivos: Establecer las condiciones generales para dar tramite a las peticiones, quejas, reclamos,

sugerencias y otras comunicaciones presentadas por los usuarios, referentes a los servicios que ofrece la
Gobernacion del Huila; garantizando una respuesta oportuna y el mejoramiento de la calidad de los servicios

prestados.

Alcance: Este procedimiento aplica para toda la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul a través de la identificacién, registro, seguimiento y oportunidad de respuesta de todas las

peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que ingresan a la entidad..
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ASPECTO/

CRITERIO

Registro
documentos

de

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Fortalecer el proceso de radicacion
de documentos en el Sistema de
Comunicaciones Oficiales, a través
de la dependencia

Capacitar en el uso del Sistema de
Comunicaciones  Oficiales  al
personal encargado del registro de
documentos.

TIPO DE
RECURS
0]

ALFT

CORT
0
PLAZO
-2018

EJECUCION

MEDIANO  LARGO
PLAZO  PLAZO
(2019- (2021 -
2020) 2022)

Realizar seguimiento y control de
los documentos y PQR asignados
en el Sistema de Comunicacioines
Oficiales.

Establecer seguimiento y control
de expedientes desde los Archivos
de Gestion.

Distribucion

Difusién del proceso de tramite y
respuesta de PQR con el uso de
Sistema  de  Comunicaciones
Oficiales y los mecanismos de
trazabilidad y alertas.

Acceso
consulta

Verificar 'y  confrontacion  de
remitentes y destinatarios,
enrutamiento de documentos a
dependencia.

Disefar las tablas de control de
acceso.

Control
seguimiento

Hacer seguimiento y trazabilidad a
la eficacia y eficiencia de las
comunicaciones oficiales, teniendo
en cuenta la politica de servicio al
ciudadano establecido en la
entidad . TERMINOS DE
RESPUESTA: Cédigo
Contencioso Administrativo Ley
1755 de 2015 Objeto vy
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modalidades del derecho de
peticion ante autoridades.

12. ORGANIZACION DOCUMENTAL

d. Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Objetivos: Organizar, clasificar y describir técnicamente los documentos en las diferentes etapas de los
archivos, de conformidad con la Tabla de Retencion Documental y Tabla de Valoracién Documental de
acuerdo con los manuales de funciones y procedimientos de la respectiva entidad.

Alcance: Procedimiento de actividades de clasificacién, ordenacion y descripcion documental en las
etapas de archivo de Gestion y central en la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul.

TIPO DE
RECURS EJECUCION

0]
ASPECTO/ ACTIVIDADES A

CRITERIO DESARROLLAR CORTO MEEA@'AO Iﬁf‘_i‘é‘g
AL F T PLAZO-

(2019- (2021 -
2008 020) - 2022)

Clasificar los  documentos

producidos y recibidos acorde a | x X [x [x X

Clasificacion la TRD de cada dependencia

La organizacion de los archivos
de la  Gobernacién  se
fundamenta en las Tablas de
Retencién Documental TRD y de
acuerdo con el procedimiento de
Control de documentos vy
registros del Sistema de Calidad
Ordenacién y en los procedimientos ofX|X |X |X |X X
instructivos para cada caso en
particular. Comprende

Criterio mas adecuado para
cada tipo de documento. Esta
operacion, en tanto
complemento de la clasificacion,
consiste en poner en orden
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Vigencia:

(cronolégico, alfabético,
numérico...) las  unidades
documentales (documentos o
expedientes) dentro de las series
constituidas.

Disefiar los parametros para la
ordenacion de  expedientes
electrénicos estableciendo los
metadatos  necesarios  que
permitan consultar y acceder a la
informacidn por medio del indice
electronico.

Proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y
determinar  los  caracteres
externos e internos de los
documentos con la finalidad de
elaborar los instrumentos
descriptivos (guias, inventarios,
catalogos), que permitan
conocer, localizar y controlar los
fondos documentales de cada
entidad.

Disefiar los parametros para la
descripcion  de  expedientes
fisicos y electrénicos
estableciendo los elementos de
la descripcion de documentos
fisicos 'y los  metadatos|x X
necesarios que permitan
consultar 'y acceder a la
informacién por medio del indice
electronico. (Inventarios Unicos
documentales
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13. TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

e. Transferencias: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

Objetivos: Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos

Alcance: Abarca procedimientos de transferencia primaria y secundaria realizando actividades de cotejo
de inventarios, validacion de estructura y formato de generacién de documentos, metadatos, asi como control
de calidad de la técnica aplicada para documentos digitales o electronicos en las etapas de archivo de
Gestion y archivo central en la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul.

TIPO DE
RECURS EJECUCION
o)

ASPECTO/ ACTIVIDADES A

I MEDIANO LARGO
CRITERIO DESARROLLAR CORTO "5 o0 pLAZO

ALFT P'-z‘gfg' (2019-  (2021-
20200  2022)

Acatar lo establecido por el
Archivo General de la Nacién
Acuerdo 042 de 2002, se debe
tener en cuenta la normatividad,
para realizar el proceso de

transferencia documental
.. tmidteteneiorueliaclasentablss
Preparacion de
las debe desarrollar segin las|*| |*| [* X

Transferencias siguientes actividades:

1. Clasificacion de documentos
de apoyo o de archivo.
2. Organizar el documento
teniendo en cuenta le orden del
principio (documento del  mas
antiguo al mas reciente)
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3. Identificar cada una de las
unidades documentales
(carpetas y cajas)

4. Ordenacion Cronolégico o
alfabético

5. Foliacion

Tener en cuenta el formato
unico de Inventario Documental
FUID, establecido en |la
Normatividad, teniendo  en[x X X
cuenta para adelantar la
transferencia Documentales por
cada dependencia.

14. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

F. Disposicion de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo 027 de 2006 AGN

Validacion de las
Transferencias

Objetivos: Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su disposicion de eliminacion, acorde con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental o Tablas de Valoracion Documental convalidadas debidamente convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivo de la Gobernacion.

Alcance: Inicia con la seleccion de los documentos segun el procedimiento de disposicién final de
documentos aplica para los archivos de gestion, central e histdrico, acorde con el periodo de retencion
establecido en las Tablas de Retencion documental, de los documentos aplicar como fisicos, digitales y
electrénicos en el sistema de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul.

TIPO DE
RECURS EJECUCION
0]
CRITERID DESARROLLAR CORT MEDIANO  LARGO
ALET o PLAZO PLAZO
PLAZO (2019 - (2021 -
-2018 2020) 2022)
Seguimiento, control y
Directrices confidencialidad a la hora de
: e X X X X
Generales realizar el procedimiento  de

disposicion final del documento
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a través del soporte papel.

Implementar las  Tabla de
Valoracion Documental TVD

Establecer procedimientos de
eliminacion de documentos de
Archivo, fisicos basados en las
Tablas de Retencion
Documental vy Tabla de
Valoracion Documental,
Eliminacion aprobados  por el Comité|x |x | |x |x X
Interno de  Archivo; previamente
se debe publicar en la péagina
web de la entidad por 30 dias
el inventario documental de
eliminacion de documentos que
cumplieron su siclo de vida.

15. PRESERVACION A LARGO PLAZO

g. Preservacion a largo Plazo: 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
0 registro de almacenamiento.

Objetivos: Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, independientemente de su medio y
forma de registro o0 almacenamiento del sistema de Gestién Documental de la Empresa Social del Estado
Hospital Departamental San Vicente de Paul.

Alcance: Adoptar los parametros necesarios para garantizar la preservacion del documento, desde el origen,
hasta su disposicion final independientemente el medio de conservacion fisico, digital y electronico, en
cualquier etapa de su ciclo vital, incluyendo el Sistema Integrado de Conservacion — SIC
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TIPO DE
REQUISITIO EJECUCION

ASPECTO/ ACTIVIDADES A LCORTO MEDIANO LARGO
A L F T

CRITERIO DESARROLLAR PLAZO PLAZO (2019 PLAZO

(2018)  -2020)  ( 2022-2022)

Elaborar e implementar el
Plan de Preservacion Digital a

Largo Plazo para los X X X X X
Sistema de documentos digitales
Conservac Elaborar el Plan de
ion conservacion documental,

manejo y proteccion a los
documentos de Archivo de
Gestion y central.

16. VALORACION

h. Valoracién: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los documentos y por
medio del cual se determina sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o
definitiva). Para la valoracion se tiene se analizan los valores primarios y secundarios que poseen los
documentos de manera especial a lo depositado en el Archivo Central.

Objetivos: Realizar operaciones técnicas para determinar el valor primario y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del Archivo y determinar su destino final (eliminacion o

conservacion temporal 0 permanente)

Alcance: Procedimientos por medio de la cual se determina la continuidad del documento durante el cicld
de vida, hasta su disposicion final de los documentos del sistema de Gestion Documental en la Empresa

Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul.

TIPO DE
REQUISITI | EJECUCION
0]

CEHECTE ! ACTIVIDADES A DESARROLLAR CORT yEDIANO LARGO

CRITERIO Al I?LAZ PLAZO  PLAZO
(2019 - ( 2022 -

0
Qo) 2020 2022

Definir  criterios de  valoracion
documental, realizando un analisis
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de los volumenes documentales que | x X X X

producen internamente 'y asi
determinar si se genera duplicidad y
determinar las causas de ella.

Valor primario : Determinar vy
Directrices analizar los volumenes de consulta
Generales de las  series documentales, para
determinar con mayor criterio, la
disposicion final de los documentos| x | x | x X
que no compone establecido en la
TRD

Valor Secundario : Implementar
todos los instrumentos de
descripcion que le permite
garantizar la consulta y preservacion
de la informacién  con valores
primarios y secundarios.

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

La implementacion del PGD, tal como lo establece el Decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes
fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del mismo.

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD debe establecerse a corto,
mediano y largo plazo y esta bajo la responsabilidad de la Subgerencia Administrativa y Financiera por
intermedio medio del area de apoyo Subgerencia Técnico Cientifica en coordinacion con la Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces
Fase de Ejecucion y puesta en Marcha:
e Desarrollo de actividades de divulgacion de los aspectos metodoldgicos de la implementacion del
PGD.
e Programa de actividades de capacitacion y sensibilizacion como apropiacion del PGD en la
entidad.
Desarrollo de las actividades del plan de trabajo para la implementacion del PDG.
Disefar estrategias e instructivos que faciliten la comprension de los procesos y actividades de la
gestion documental.

Fase de Seguimiento:
o Revision de la adecuada organizacion de los archivos.
o Validacion de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e implementacion del PGD.

e Revision periédicamente a los posibles cambios que afecte la gestion documental de la
Gobernacion.
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Fase de Mejora:
e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de
gestion documental
o Mejoramiento continuo, acciones correctivas, preventivas y de mejora
e Plan de Adquisicién para mitigar las necesidades asemejadas en la E.S.E.

18. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul. implementara los
programas especificos en el desarrollo del programa de gestion documental teniendo como proposito
orientar en cada uno de los procesos a desarrollar relacionados, en temas de gestion documental como
aplicativo en los documentos formas y formatos tanto en fisicos como electrénicos, asi como los
sistemas, medios y control asociados a su gestion en la informacion.

De acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién, la entidad podra adoptar los programas
sefialados a continuacién o aquellos que considere, de acuerdo con las necesidades propias o requerimiento.
Es importante establecer un marco metodologico para la elaboracion de los programas y que incluyan
como minimo; propdsito, objetivos, justificacién, alcance, beneficios, lineamiento, metodologia, recursos,
cronograma, responsables, entre otros.

19. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Justificacion: Ley 594 de 2000 senala en su Articulo 21 que.: "Programas de gestién documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos

Objetivos: Estandarizar la creaciéon de los documentos electrénicos en especial las formas y formatos
estableciendo las tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la clasificaciéon y la descripcion
archivistica electrénica.

Lineamientos: Se debera contar con un plan de continuidad para preservar los documentos y expedientes
electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluird lo previsto sobre copias de
seguridad (Bakups) y debera estar disponible para su consulta junto con las medidas de proteccion de la
informacion de los soportes de informacion.

Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en desarrollo de las
funciones de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul. Que hara parte
del sistema de Gestion de la Calidad y al mismo tiempo se integraran en la Tablas de Retencién Documental
de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de 2014
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ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Inventario de formas y formularios

dentro del flujo de estos dentro delf Humano Subgerencia Administrativa
procedimiento ~ a  evidenciar,| Tecnologicos  y|y Financiera |, gestion
versiones y  codigos  de[ Econémicos documental y Tecnologia

Dependencia, Series y Subseries

Inventario de documentos vs
responsables de uso, aplicacion y
conformacién  dentro de un
expediente segun las TRD

Elaborar una politca para el Humano

manejo de documentos| Tecnoldgicos y
electrénicos Econdmicos

20. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Justificacion: Teniendo en cuenta los antecedentes que existe un alto riesgo de desastre que genere la
pérdida parcial o total de la informacién, la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul. formula el programa de documentos vitales con el objeto de garantizar la conservacién y
preservacion de la informacién producida.

Humano
Tecnoldgicos y
Econdmicos

Objetivos: Disefiar e implementar programas de proteccion de los documentos vitales o esenciales con
el fin de evaluar, segun sus caracteristicas, considerado de suma importancia que permita identificar y
administrar aquellos documentos en la operaciéon normal de la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul.

Alcance: Este programa aplica a los documentos de archivos fisicos y electrénicos identificados como vitales
en la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul. Tales como
Historias laborales, Contratos, actos administrativos, nominas y Historias Clinicas

Propésito: Plan de preservacion de aquella informacion que sirve para la defensa y restitucion de derechos
y deberes de personas y entidades cuya documentacion haga parte del Archivo central de la Empresa
Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, permitiendo con ello la salvaguarda,
preservacion de los documentos, evitando la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos.

Metodologia: La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, debe
definir y documentar la politica de clasificacion de la informacién cuyo objetivo es garantizar que ella sea
tratada y protegida adecuadamente de acuerdo con el nivel de clasificacion dentro del Archivo Central.
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ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES
Identificar los documentos vitales,| Humanos
valoracion, nivel de riesgo de seguridad Subgerencia
de la informacion fisica y electronica y| Logisticos Administrativa y
su impacto para el funcionamiento en laj— - Financiera v Tecnoléaica
Administracion  Central, registro de| Financieros y g
activos de informacion y en TRD Técnicos
. . Humanos Subgerencia
Clasificar los documentos  vitales e — SO
. s 9 Logisticos Administrativa y
implementar métodos de proteccidén yI—; . . . .
) : iy Financieros Financiera 'y Gestion
recuperacion de la informacion. — D tal
Técnicos ocumenta
laborar un plan de trabajo y de|Humano :
roteccion de los  Archivos de la[| ogisticos %gﬁr?{set?actls/ 3
mpresa Social del Estado Hospital Financieros Financi G t"y
epartamental San Vicente de Paul. Dmanmer?,l estion
. ocumenta y
Técnicos Tecnologia

21. PROGRAMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

Justificacion: La multiplicidad de sistemas documentales interactivos, estd cambiando los servicios de
informacion pasando éstos de ser meros receptores de Informacion a jugar un papel decisivo para la
gestién de documentos inteligentes con un alto valor competitivo en los procesos de las instituciones.

Objetivos: Disefiar procesos, procedimientos y actividades en concordancia con el Sistema de
Tecnologias de Informacion, con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos legales, normativos,
administrativos y tecnoldgicos en el tratamiento de documentos electronicos.

Alcance: Este programa debe estar integrado en el contexto de la Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul, con los demas sistemas de gestién implementados para el
desempefio de sus actividades e integrado dentro del marco de la gestion documental electronica de la
entidad.

Metodologia: Comprobar en las fases del documento electrénico la manera de captura, descripcion,
inclusion de metadatos, conservacion, recuperacién y transferencia de los documentos electrénicos.
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ACTIVIDADES

RECURSO

RESPONSABLES

Socializar y capacitar a los funcionarios

en el programa de gestion de documentos
electrénicos

Humano
Tecnoldgicos
y Econdmicos

Definir  los lineamientos de los
documentos electronicos en cada uno
de los procesos de la gestion
documental (produccién, gestion 'y
tramite,  organizacion, transferencia,
disposicion de los  documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion).

Humano
Tecnoldgicos
y Econdmicos

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental para incluir los documentos
electronicos.

Humano
Tecnoldgicos
y Econdmicos

Establecer las condiciones técnicas de
Conservacion de la informacion y los

Humano
Tecnoldgicos

documentos electrénicos de archivo y Econdmicos

22. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Justificacion: Las entidades deben preocuparse por toda la informacion producida y en este sentido los
documentos especiales son un componente importante de los Programas de Gestién Documental.

Objetivos: Identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren
tratamiento diferente, estos pueden ser graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, contenido en
redes sociales, pagina web entre otros, comprende la realizacién del conjunto de operaciones técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar los documentos especiales de
archivo del sistema de gestion documental de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental
San Vicente de Paul, facilitando el acceso a la informacion contenida en los mismos.

Alcance: Programa aplica a los documentos especiales, es decir aquellos que por su naturaleza merecen
un tratamiento y atencién especial como los fotografias, contenido de redes sociales, pagina web
Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, producido en desarrollo
de sus funciones.

Metodologia: Los responsables deben realizar un inventario de los documentos especiales y realizar la
clasificacion y la forma de preservacion de acuerdo a su condicion.

Pag.28/44
Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570
Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co
Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ] Cédigo: AC-P-GD-27
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA Version: 01
NIT: 891.180.026-5
PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL Vigencia:

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

1. Clasificaciéon del material fotografico

2. Clasificar los documentos especiales de la

ESE Subgerencia Administrativa
3. Asignar roles y responsables a los|Humanoy Economicos |y Financiera, gestion
documentos especiales Documental y tecnologia

4. |mplementar métodos de proteccion,

almacenamiento y o recuperacién y

conservacion.

23. PROGRAMA DE CAPACTACION

Justificacion: La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcion de nuevas y mejores préacticas,
especificamente en el tema archivistico, puesto que es de obligatorio cumplimiento de acuerdo con lo
sefialado en la Ley 594 de 2000. Por esta razon, enfocados en el mejoramiento continuo de la gestion
de la informacién, se debe definir un plan de capacitacién especifico para los funcionarios de la Empresa
Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul.

Objetivos: Sensibilizar y capacitar a los funcionarios en temas de cultura archivistica desarrollando
capacitacion en cada uno de los 8 aspectos del Programa de Gestion Documental a todos los
funcionarios de la entidad en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015.

Alcance: Articulo 14, Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas
que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles
de la entidad en las diferentes normas y técnicas archivisticas.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Planes de capacitacién con el fin de
orientar a los  servidores publicos, Subgerencia  Administrativa 'y  Financiera,
sobre  politicas, procedimientos y|Humano Gestion documental

procesos de Gestidn Documental.

Acciones de sensibilizacion sobre el

valor patrimonial de los documentos| Humano Subgerencia Administrativa y  Financiera,
fisicos y electronicos y la preservacion a Gestion documental
largo plazo
Apoyar la formacién basica y avanzada Subgerencia  Administrativa y  Financiera,
en gestion Documental. Humano Gestion documental
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24. PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL

Justificacion: La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul,
ejecutara; intervalos planificados, auditorias internas para determinar que el Programa de Gestion
Documental se ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de acuerdo con las
actividades planteadas en el mismo.

Objetivos: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de contribuir a la
Mejora Continua de la Gestion Documental.

Alcance: El Programa esta orientado a que el &rea de Gestion Documental en trabajo coordinado con las
otras areas como planeacién, que intervienen en la implementacién del Programa de Gestién Documental,
capaciten, midan y evaluen la consecucion de metas y objetivos en la ejecucion.

Metodologia:

Proceso de Auditorias y sus resultados.

Propésito:

Las auditorias deben realizarse como minimo dos (2) veces al afio y seran responsables de la ejecucién el
grupo de gestion Documental y estara apoyada Subgerencia Técnico Cientifica y control Interno. Ademas
se debe incluir en el registro de planes de mejora que lidera Subgerencia administrativa y financiera de la
Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Plan de auditorias para todos
los procesos

Plan de auditorias para todos
los procesos

Identificar aspectos por mejorar
con el fin de aplicar acciones |Humano
correctivas y preventivas
Desarrollar acciones de mejora
continua, con el fin de asegurar
la calidad de los procesos
archivisticos de la Entidad.
Articular el programa de
Auditoria  del Sistema de
Gestion Documental al Plan
Anual de Auditorias internas.

Humano

Humano

Humano

Humano
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25. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul, en cumplimiento del
marco normativo de Gobierno para la Gestion administrativa y en procura de las buenas préacticas armoniza
sus procedimientos con:

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

Los procesos, procedimientos y
actividades.

El control de registros vy
Modelo integrado de planeacion y|documentos vinculados con las
gestion TRD como evidencia de las
actuaciones de la entidad.

La simplificacion de tramites y uso
adecuado del papel.
Las politicas de racionalizacion de

0 Plan estratégico institucional

0 Plan de inversion

recursos.
GESTION ] ., Control, uso y disponibilidad de la
DOCUMENTAL | Flan de accion anual 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,
revisar todos los planes de la E.S.E. | modernizacion, oportunidad,
economia, orientacion al
ciudadano, entre otros.

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

La mejora continua.

Plan institucional de archivo de la
entidad — PINAR

[ Otros sistemas de gestion
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GLOSARIO

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

ALMACENAMIENTO: Lugar donde se ubican y guardan los registros.

ARCHIVO CENTRAL: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto
de consulta por las propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO DE GESTION: “Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgénico-funcional del productor, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de
2001.

ARCHIVO HISTORICO: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion. Art. 3
Ley 594.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la oficina (archivo de gestidn) y su conservacion temporal (archivo central),
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente (archivo historico).

CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad”

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

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

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion —
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.
CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion gue contienen.

CONVERSION: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde un
formato o version de un formato hacia otro. [Archivos].

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.
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CUSTODIA: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en asegurar la
proteccidn material de los documentos y su accesibilidad.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de manera
analégica (papel, video, sonido, cine, microfime y otros) en otra, que sélo puede ser leida o interpretada
por computador

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuente para la historia.

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 la ley.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

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

DOCUMENTO: Conjunto constituido por un soporte y la informacidn que contiene, utilizado como prueba o
con fines de consulta.

DOCUMENTO DIGITAL: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o
convencion preestablecidos.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos, opticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medio electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

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 ejecucion de aquellas
en computadores actuales.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la administracién de origen
para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como agrupacion légica durante su clasificacion en
el archivo.

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

FOLIACION: Acto de enumerar las hojas.

FONDO DOCUMENTAL: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por el sujeto obligado,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
IDENTIFICACION: Accion que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto o la actividad
involucrada o el procedimiento del sistema integrado de gestion.

INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacién y los metadatos de procesamiento asociados a la misma.
INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y trabajar
conjuntamente con otros sin ajuste 0 cambios especiales.

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

METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacién estructurada o semi-estructurada que
permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

MIGRACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el
tiempo.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.
PRESERVACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el
tiempo.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la
informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que
se considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: 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 0 almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo
con su medio correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro (incluye copiado al mismo tipo de medio)

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desarrolladas.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Listado de la informacion basica que tiene la entidad y que
se puede conocer a través de los instrumentos, guia y que debe ser creado y mantener actualizado por los
sujetos obligados.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.
RETENCION DE DOCUMENTOS: ‘Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion y
de valoracion documental.

ROTULACION DE CARPETA: Acuerdo042 de 2002 Articulo 5 Criterios Organizacién Archivo de
Gestion.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que
permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion general sera: Fondo, seccion, subseccion, serie,
subseries, nimero de expediente, numero de folios y fechas extremas, niimero de carpeta y numero
de caja si fuere el caso

SELECCION DOCUMENTAL: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién 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.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplo: actas, acuerdos, resoluciones, hojas de vida, historias labores, contratos, informes,
ordenes de pago, proyectos, entre otros.

Subseries: aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico se
refiere a un asunto especifico. Se derivan de las series y relinen documentos de estructura y contenido
homogéneos. Ejemplo: serie: contratos, Subseries: contratos de prestacion de servicios. Contrato de obra,
etc.

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO - SGDEA:

Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electronicos de archivo. También se puede
utilizar en la gestién de documentos de archivos tradicionales.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - (SIC) : Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos 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 el depésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

pag.35/44
Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332533 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570
Email: gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co — siau@hospitalsvpgarzon.gov.co - web: www.hospitalsvpgarzon.gov.co
Garzén (Huila).



mailto:gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co
mailto:%20siau@hospitalsvpgarzon.gov.co
http://www.hospitalsvpgarzon.gov.co/

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ] Cédigo: AC-P-GD-27
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL

GARZON - HUILA Version: 01
NIT: 891.180.026-5
PROGRAMAL DE GESTION DOCUMENTAL Vigencia:

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

STICKER DE RADICACION: Pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara o en su reverso.

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.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.
TRANSFERENCIA PRIMARIA: traslado de los documentos del archivo de gestion al archivo central,
teniendo en cuenta las tablas de retencion documental.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del archivo central (o intermedio) al
permanente (o historico). Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en las
instituciones y tienen como fin garantizar la proteccion de los

Documentos con valor social (cultural e histérico), mas alla de las necesidades institucionales de
conservarlos.

TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.
UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos,
las carpetas, las cajas y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: es la pieza minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacion. La unidad documental puede ser
simple cuando esta constituida por un s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando
un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

VALORES PRIMARIOS (ADMINISTRATIVO, LEGAL, CONTABLE, FISCAL Y TECNICO): es el que
tienen los documentos mientras sirven a la entidad productora y al iniciador, destinatario o beneficiario, es
decir a los involucrados en el asunto.
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ANEXO 1.
a. Cronograma de implementacion del PGD

VIGENCIA 2018 2019 2027

Actividades

=
<
=

Recoleccion de
informacion

Divulgacion del Programa
de Gestion Documental -

PGD

Implementacién del
Programa de  Gestion
documental - PGD
Contempla:

Programas especificos.

- Programa de Normalizacién
de formas y formularios
electrénicos.

- Programas de documentos
vitales o esenciales.

- Programa de Gestién
electrénica de documentos.

- Programa de documentos
especiales.

- Programa de Capacitacion.
- Programa de Auditoria y
control.

Instrumentos
Archivisticos:

. Aplicacién de la Tabla de
Retencién Documental

. Inventarios documentales

. Tabla de Valoracion
Documental - TVD

Seguimiento y Monitoreo
PGD
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ANEXO 2.

a. Mapa de Procesos de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul
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ANEXO 3. Flujos de informacion de los procesos de un programa de gestion documental

a. Organizacion de documentos Archivo de Gestion

INICIO

Cada dependencia de la Empresa

ocial del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul hace apertura de carpetas con

base en su tabla de retencion documental y para ello utiliza las

Cada dependencia de la entidad en desarrollo de

sus funciones recibe y envia documentos para ser
tramitados y archivados.

organi

los archivos

No
conbaseenla

[as dependencias relacionan sus Series y
sub series con los documentos sefialados
en la Tabla de Retencién Documental.

¢Sabe como
ordenar las
carpetas en los
archivadores?

La dependencia ordena expedientes o
carpetas que conforma la serie o sub serie,
siguiendo el método preestablecido.

e como ubleqr
los documentos
dentro de las

No
carpetas?

La dependencia
cronoldgico dentro deketpediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda

evidenciar el desarrollo de los tramites.

v

Las entidades deben implementar

Tas tablas de Retencion
documental

Consultar: Sistemas de

ordenacion

Consultar: Criterios para la

Organizacion de archivos de
gestion.
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¢Se elaboran

inventarios
documentales?

Adoptar el formato de inventario Unico

documental la obligatoriedad de su elaboracion
tanto por dependencia, funcionario y

No

'

La dependencia velara por el cumplimiento de su
elaboracién y actualizaciéon en cada caso:
Dependencia, Funcionarjo, Transferencia

Se revisa la TDR y se da

¢éSe aplica lo

establecido en la TDR
sobre retencién y
disposicion final?

cumplimiento a lo sefialado, ademas
—3| se aplican directrices.

Si

La dependencia aplica el procedimiento establegdo en la TDR. En la primera instancia
conservara la serie documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar
realizara la eliminacién de las series correspondientes o prepara la transferencia primaria,
teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion.

La dependencia remita la transferencia Primariaal Archivo central de acuerdo al formato unico

de inventario documental, en la fecha establecida en el cronograma de transferencias.
Organizacion de documentos: Archivo Central.

FIN
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b. Organizacion de documentos Archivo Central

INICIO

v
El archivo central recibe de las dependencias, las transferencias documentales
primarias en las unidades de conservacidn (carpetas, cajas), adoptada por la
entidad y conforme a las directrices vy realiza el cotejo.

transferents

Se realizan los ajustes necesarios y se

esta bien
elaborada?

remite nuevamente al Archivo central.

ET archivo central ubica los documentos
de acuerdo con la estructura organica y
conforme a las TVD.

e ordenar

Consultar: Organizacion

documentos en el

archivo central?

Archivo Central

é/ Si
ET archivo central adopta los sistemas de ordenacion que permiten ubicar

secciones, sub secciones, series y sub series y velara por la correcta organizaciéon

e instalacidn de las unidades de conservacion y almacenamiento.

éla
recuperacion de
los documentos

No

—> Consultar: Inventario
General de Documentos

El archivo central a partir de las transferencias primarias mantiene actualizado el inventario
general de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacién de los mismos y
de ser necesario elaborara los instrumentos de consulta requeridos.
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entral a L
series documentales hasta que se cumpla la fecha establecida, en segundo lugar realizara la
eliminacidn, la seleccion, la micro filmacion de las series correspondientes o preparara la

ica el procedimiento establecydo en la TDR En primera instancia conse

¢En el archivo central
se aplica lo

establecidoenla TVD Se revisa la TDR yse da rnmplimipnfn alo

sobre retenciony

disposicién final? sefialado, ademas se aplican directrices.
isposicidn final?

Se implemente mecanismos de alerta
para la aplicacién de la Retencién.

procesos técnicos de organizacion de los documentos y de acuerdo con el cronograma y el formato
unico de inventario documental. Ver 5.4 organizacion de documentos: archivo histérico.

|

FIN
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¢. Organizacién de documentos Archivo Histérico

INICIO

Archivo histérico recibe las transferencias secundarias del archivo central, previamente revisadas y cotejadas,

con su respectivo inventario (instrumento de consulta procurando su homogeneizacion) en las unidades de
conservacion adoptadas por la entidad y conforme con las directrices establecidas
|

El Archivo histérico ubica los ins%rumentos de acuerdo con la
estructura organica de los fondos, teniendo como base los
criterios para su organizacion

¢Sabe ordenar

los fondos en el
archivo

histérico?

Consultar Organizacion Archivo

Histérico

fondos, secciones, sub secciones y velara por correcta organizacién e instalacion de
aéreas de depdsito, unidades de conservacidn y almacenamiento.

El Archivo histérico mejorara el

instrumento-deconsultaelaborads poF al

de los
documentos es
facil?

archivo remitente y/o conformara otros
No .
——| instrumentos de consulta

documentos mediante instrumentos de consulta actualizados
e implementacion de servicios de archivo
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