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CUADRO DE INFORMACION PRELIMINAR."

Titulo: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Entidad: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
) DE CONCORDIA - ANTIOQUIA.
Fecha o Fecha de
Elaboracion: 08 de Septiembre 2016 Aprobacién:
Fecha de Fecha de
Publicacion: Vigencia:

Normatividad:

-

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 21 Programas de
Gestiéon Documental.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
disposiciones en materia de gestién documental. Capitulo Il. Programa
de Gestion Documental.

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica. Art 15, Programa de Gestién Documental y Art. 17,
Sistemas de Informacion.

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

Dependencias:

Subgerencia Administrativa.
Secretaria
Archivos General y de Historias Clinicas

- Codigo

| MA-GSI-

Version:

1 GSI-1.0

Ubicacion

Subserie: | Manuales de Archivo

Serie:  Manuales

_— (SR S

Elaborado por:

Asesor de Control Interno.

Revisado por:

Subgerente Administrativa

Aprobado por:

Gerente y el Comité Intemo de Archivo.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogota .D.C Diciembre

de 2014). p. 2
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion Cambios

1.0 2013 Creacion del documento.

Se revisa la Version 1.0 del PGD del afo 2013 del Hospital y se
determina actualizarlo en su totalidad teniendo en cuenta la
metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién — AGN
“Manual de Implementacion de un PGD” de ario 2014. '

20 08/09/2016
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1. ASPECTOS GENERALES.
1.1. INTRODUCCION:

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia cobra vital importancia ya que debe ser tenido en
cuenta como un instrumento de planeacién en el corto, mediano y largo plazo, con el fin de
mantener toda la informacion que se genera de forma oportuna, confiable y organizada, tanto
para la toma de decisiones administrativas, como para dar respuesta a cualquier
requerimiento de informacion hecho por los diferentes usuarios tanto intemos como externos.

Con el Programa de Gestion Documental — PGD de la entidad se desarrollaran en forma
sistematica los procedimientos de Planeaciéon, Produccién, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion, Preservacion y Valoracién de los documentos
desde su origen hasta su destino final con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion?. El
cual debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia, fue elaborado siguiendo la metodologia establecida
el Manual de Implementacién del el Archivo General de la Nacidén — Jorge Palacios Preciado
del aflo 2014 y de acuerdo con las normas enunciadas en el formato de informacion preliminar.

1.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL?

En la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, nos
comprometemos a aplicar los criterios legales, técnicos y de la organizacion para el desarrollo
de la informacién producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes,
para lo cual se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y electronicos
mediante el cumplimiento del cronograma de transferencias primarias y secundarias
de la documentacion producida por cada una de las dependencias.

° Administrar la documentacién durante su ciclo vital (desde que se crea el documento
hasta su eliminacién o conservacion), mediante la adopcién e implementacién de un
proceso de gestion documental.

o Establecer los mecanismos de difusion y comunicacién de la informacion que se
genera en el Hospital con el fin de hacer visible la actuacién administrativa.

1.3. ALCANCE:

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia, comienza con la realizacion del diagnéstico
institucional al proceso de la Gestion Documental, el cual fue elaborado con la participacion

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestion Documental
— PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 10

3 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 6°. p. 5
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de los funcionarios de diferentes areas y nos permite identificar una serie de fortalezas,
oportunidades, falencias y dificultades presentadas en la entidad, luego se debe establece la
relacion que existe con el Plan de Desarrollo Institucional, el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI, el Sistema de Gestién de la Calidad en Salud -SOGC, el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y
con el Mapa de Procesos los cuales estan encaminados a lograr la estandarizacion en el
manejo de la documentacion desde la creacion del documento hasta su disposicion final para
contribuir con la Acreditacion en Salud de la Entidad y termina con el informe final de
evaluacion al PGD..

Dentro del alcance del Programa de Gestion Documental — PGD se bebe tener en cuenta
todos los documentos que son producidos por los diferentes procesos estratégicos, misionales
de apoyo y de evaluaciéon en cumplimiento de misién, objetivos y funciones desde su creacion
hasta la disposicion final en el archivo histérico o la eliminacion. Anexo No 5 Mapa de
Procesos

En las diferentes etapas del Programa de Gestion Documental - PGD intervienen una serie
de areas y funcionarios para la Formulacion, Aprobacion, Publicacion, Implementacion vy la
Evaluacion bajo la direccién de la persona encarga del archivo de acuerdo con la siguiente
figura:

Figura No 1 Actores que Intervienen el PGD.*

> R e —

GRUPO DIRECTIVO; AREA DE LA TEGNOLOGIA-  AREADE CG‘;':E”N":.'EC“m”Es‘
Definicién y Aprobacién de SSTEMAS: ! e e
- Politicas, Objetivos, Metas, Orientaclén para la adopcion, f Ius i TRIOn o \as “‘5 °s| »
Estrategiasy la Asignacién de ; adquisicién y el buen uso de : HSsen copoT Y 18
- los recursos del PGD. " los recursos existentes. cion v ';g%“c“w“ -l
GERENCIA: | SUBGERENTE
Articulacién del PGD con la t ADMINISTRATIVA - AREA DE OFICINA JURIDICA:
Planeacién Estrategica - I TALENTO HUMANO: | Orientar los aspectos legales
Misién Visién, Objetivos y | Formulacién e implentacién ' dela Gestion documental en
Pﬂnciptos. Adopcion de actos l del PIC donde se incluya la -’ el Hospital.
. Adminisrativos. gestion documental
CONTROLINTERNO: | ASESORDE CALIDAD:
Servir de Apoyo para la ’ Integracion de la Gesti6n COMITE DE ARCHIVO:
Implementaciény el | Documental con los procesos, Encargadade la revisién y
| cumplimiento de las pracedimhntos y directrices aprobacién del PGD de la
 directrices relacionadas con el | | del Sistemade Gestiondela entidad.
. PGD y Su evaluaciény control | Caudad -

* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestién Documental
— PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 14.
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1.4. OBJETIVOS:®
1.4.1. Objetivo General:

Establecer un instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta en el corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservaciéon y disposicién final de la
documentacién producida y recibida en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia, de acuerdo con los principios de eficiencia, economia,
oportunidad, transparencia, orientaciéon y la proteccién la informacién que permita su
utilizacién y conservacion.

1.4.2. Objetivos Generales:®

a. Cumplir con los requisitos legales y los reglamentos.

b. Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental.

C. Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos referidos
en la Ley.

d. Contribuir con la Gestion documental de la Empresa Social del Estado Hospital San

Juan de Dios de Concordia — Antioquia, en términos de almacenamiento, organizacion,
acceso y apertura de la informacion al publico en general.

e. Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos definidos y
recomendados por el Archivo General de la Nacién como son cuadros, inventarios,
formatos y tablas.

f. Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia, el Plan de Desarrollo Institucional y
el Sistema de gestién integrado MECI y CALIDAD, incorporando buenas practicas y
estandarizacion en los procedimientos de la gestibn documental.

g. Prestar un servicio de archivo adecuado en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia.
h. Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacién de la

gestiébn documental en la Entidad.
1.5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO:

Este documento esta dirigido en primer lugar a todos los clientes internos de la Entidad, como
son: el grupo directivo, el comité interno de archivo, los procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacion, a todos los empleados y contratistas los cuales jugaran un papel muy
importante en su aprobacién, comunicacion, implementacion y evaluacion y los proveedores
de bienes y servicios.

5 EQUIPO DE TRABAJO DEL PROYECTO ACTUE COLOMBIA - FIIAPP Y LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA. ABC Para la Implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogota .D.C de
2014). p. 11.

§ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Programa de Gestion Documental — PGD. (Bogota .D.C Diciembre
de 2014). p. 8y 9.
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También esta dirigido a sus clientes externos como son los usuarios de la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia del régimen contributivo y
subsidiado, la Asociacion de Usuarios y la comunidad concordiana en general, a las
instituciones prestadoras de servicios de salud, los diferentes entes de control del nivel
nacional, departamental y municipal y las demas entidades y organizaciones del estado
Colombiano dando cumplimiento a la ley de Transparencia y acceso a la informacion.

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD:’
1.6.1. Normativos:

Esta conformado por la legislacion archivistica que le aplique a la entidad acorde con la mision,
los objetivos institucionales, las necesidades, programas y proyectos; los estandares
nacionales e internacionales; legislacion que incida en las relaciones con el ciudadano para
garantizar sus derechos y mecanismos de participaciéon, de vigilancia y control y la
normatividad interna existente.

Ver el Anexo No 3 Formato de Normograma del Proceso de la Gestion Documental de la
Entidad publicado en la pagina web institucional.

1.6.2. Econdmicos:

Apropiacion de los recursos financieros a través del Plan de Desarrolio Institucional “Camino
a la Acreditacion en Salud” en el programa de Control Interno, Plan de Accion de Inversiéon
y en el presupuesto de cada vigencia que permita la ejecucion, la implementacion y el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades del PGD en el corto mediano y largo plazo.

La inversion realizada en el PGD se puede ver reflejada en el Plan Anual de Adquisiciones y
la ejecucién presupuestal para cada una de las vigencias del Plan de Accion o de inversion.

1.6.3. Administrativos:

1.6.3.1 Conformacién de un equipo interdisciplinario: Con el fin desarrollar, adoptar,
implementar y evaluar la Politica de Gestion Documental en el Hospital se establece
el siguiente grupo:

Gerente.

Subgerente Administrativo.
Subgerente de Atencion al Usuario.
Asesor de Control Interno

Secretaria de Gerencia.

Auxiliares Administrativas de Archivo
Grupo MECI - CALIDAD.

El Comité Interno de Archivo.

El Comité de Control Interno.

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestién Documental
- PGD. (Bogoté .D.C de 2014). p. 18 - 22.
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Establecer los roles y responsabilidades: Para el establecimiento de este punto
se tuvo en cuenta la Matriz de Responsabilidades RACI la cual se presenta a
continuacion:

Ver anexo No 4 con la Matriz de Responsabilidades - RACI

Definicién de metodologias para el aseguramiento de la calidad y de la gestion
de las comunicaciones; Para dar cumplimiento con la politica para Gestion
documental de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia
— Antioquia se procedi6 a identificar las necesidades por medio de:

Con respecto a la metodologia se realizaron las siguientes actividades:

¢ La Realizaciéon de un Diagnostico Institucional de la Gestion Documental. Ver el
Anexo No 1. Diagnostico Institucional.

e Encuestas internas a diferentes funcionarios para medir el grado de
cumplimiento y desarrollo de la Gestion Documental. Anexo No 2 Encuestas.

e Revision de la Infraestructura para el manejo de la Gestion Documental: Contar
con una adecuada instalacién y medios para la produccion, recepcion y el
almacenamiento de la informaciéon o documentacion en el Hospital.

¢ Recurso Humano: Conformacién de un equipo interdisciplinario para ejecutar las
fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documenta.

e Realizar un proceso de contratacién de personal para desarrollar aquellas
actividades que la Entidad no puede cubrir con personal propio.

¢ Contar con un Plan de adquisiciones para el suministro de elementos y bienes
de consumo y devolutivos para mejorar el PGD.

e Tener en cuenta los avances y estado del Modelo Estandar de Control Interno —
MECI y El Sistema de Gestién de la Calidad en Salud.

e Conocer el Mapa de Procesos y procedimientos de la Entidad. Ver Anexo.

¢ Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitaciéon de la Entidad, las
tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacion del Programa de
Gestidon Documental.

Con respecto a la comunicacion e informacion del Programa de Gestion Documental
— PGD del Hospital este se realizara mediante las siguientes actividades:

¢ Publicacion en la pagina web Institucional ° sosodaldeconcondia gov oo en la
seccion de Transparencia e Informacién en el renglon de Gunas Protocolos y
Manuales.

e En jornadas de capacitacion y/o reuniones con el personal.

Identificacion de riesgos y plan de accion: Esta actividad se desarrollara con la
elaboracion, caracterizacion, implementacion y adopcion de un proceso de Gestidon
del Sistema de Informacion que hace parte del Sistema Integrado de Gestion (SIG)
MECI — CALIDAD.
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1.6.4. Tecnoldgicos:

Son las herramientas tecnoldgicas, infraestructura fisica y talento humano existente para el
apoyo a la gestidon documental y la administracion de bases de datos.

En la actualidad en la Empresa Social del Estado Hospltal San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia cuenta con una péagina web institucional niip.hospitaideconcoidia cov oo la cual da
cumplimiento con la Ley de Transparencia y acceso ala mformamon y articulada con los
lineamientos de la Estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, no se cuenta con un programa (Software) para manejo de
la gestion documental, se esta organizando el procedimiento de comunicacién e informacion,
no se cuenta con una oficina o personal encargado de la comunicacién, se tiene creada y
funcionando la taquilla Unica, se esta trabajando en la estandarizacion de la documentacion,
la politica de cero papel, en la gestién y tramites y el manejo de los archivos electrénicos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTALS®

En este Capitulo se establecen las estrategias y procedimientos para la formulacién e
implementacion del Programa de Gestién Documental PGD de acuerdo con el Decreto 2609
de 2012 en su Articulo 9y con el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.5.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia ha
armonizado este requerimiento legal dentro de la estructura documental definida por el
Sistema de Gestion Integrado MECI — Calidad donde cada dependencia disefia los procesos,
procedimientos y formatos de acuerdo con las necesidades propias de sus funciones y de
acuerdo con los lineamientos técnicos dados por el Asesor de Control Interno en coordinaciéon
con el grupo MECI - Calidad.

Con esta base se definié la Gestion Documental como un procedimiento vinculado al
Macroproceso de Gestidon de la Informacion que expresa el Decreto 2609 de 2012 que se
describen a continuacién como son los procesos de Planeacién, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicién final de documentos, Preservacion a
largo plazo y Valoracién®, teniendo en cuenta los principios de la gestion documental
corresponden a las etapas con las cuales se desarrollara el Programa de Gestion Documental:

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestién Documental
— PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 24..

° MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. p. 5y 6.
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Figura No 2: Procesos del Programa de la Gestion Documental - PGD

21. PLANEACION:

2.1.1. Definicién: 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 documental.™

10 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num a p. 6.
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Objetivo: Elaborar, formular e implementar los planes, programas e instrumentos
archivisticos administrativos, legales y técnicos, asi como el disefio de formatos,
manuales, guias, instructivos y analisis de procesos necesarios para el logro de una
adecuada planeacién estratégica del procedimiento de gestion documental en
condiciones de eficiencia, economia, oportunidad, transparencia, orientacién y la
proteccion la informacién que permita su utilizacién y conservacion.

Alcance: Inicia con la Identificaciéon de necesidades (Diagnostico) en materia de
Gestion Documental, continua con la Elaboracion, aprobacién y adopcion de las
Politicas, Planes y Programas, Procesos de la Gestion Documental, se sigue con la
aplicacion de los cuadros de clasificacion documental —CCD Tablas de Retencion y
Valoracién Documental, manuales y guias, sigue con su actualizacion y ajustes y
termina con el seguimiento a la ejecucion de las actividades del PGD

Tabla de Actividades del proceso de Planeacién del PGD: La documentacion
producida por la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia
- Antioquia, se enmarca en requerimientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015,
adoptados por el Archivo General de la Nacién AGN- '

* Requisito Administrativo (A): necesidad cuya solucion implica actuaciones
organizacionales propias de la entidad.

* Requisito Legal (L): necesidades recogidas explicitamente en normativa y
legislacion.

* Requisito Funcional (F): necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria
de los documentos.

* Requisito Tecnolégico (TC): necesidades en cuya solucion interviene un
importante componente tecnolégico.

* Requisito de Recurso Humano (RH): necesidades en cuya solucién interviene
la asignacion de talento humano competente.

* Requisito Presupuestal (P): necesidades cuya solucion implica la asignacion de
recursos financieros.

Tabla No 1: Actividades del Proceso de Planeacion del PGD:

Tipo de Requisitos

Actividades a Desarrollar

i lnstrt_lrflte_ntos2 | Hospital
| Archivisticos'? ——————

L - AL FTC[RH[ P
| Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar el P ] o
| Programa de Gestién Documental — PGD en el X IX X X |X |X

| Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar el ;
| Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Hospital |

X Ix |x|x [x |x

'L INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR- ICBF. Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogotd
D.C. Octubre del 2015). P25

2 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 8°. p. 5.
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. Aspectos y/o |
. Criterios

Actividades a Desarrollar

Tipo de Requisitos

L

F

TC

Elaborar, caracterizar, aprobar, difundir, implementar
y evaluar el procedimiento de Gestién Documental -
GDO

X

X

RH

X X

Elaborar, difundir, implementar y evaluar la Guia o los
lineamientos para la Estandarizacion de la
documentacion de acuerdo con el Sistema de gestion
Integrado MECI — Calidad.

Elaborar, difundir e implementar el Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD.

Instrumentos
Archivisticos

TRDy TVD.

Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar las
Tablas de Retencién y de Valoracién Documental —

. Establecer implementar y evaluar Indicadores de

procedimiento de Gestion Documental - GDO.

Elaborar, difundir, implementar y evaluar el Formato
Unico Documental

Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar el
Programa de Gestién de Documentos Electrénicos y
Documentos Electrénicos de Archivo PGDE ~ GDA

X

4

1

X

X

X X

[

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F})- Tecnoldgico (TC) - Recurso H

umano (RH) - Presupuestal (P)

. Aspectos y/o
|

1

Descripcion del Documento

[
|  Criterios

i

. Procedimientos,
. Manuales,
Guias,
Formatos e
Instructivos

Programa de Gestion Documental — PGD.
Plan Institucién de Archivos — PINAR.

ol

Electronicos de Archivo PGDE — GDA.
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Formato Unico Documental.
Cuadro de Clasificacién Documental — CCD.

4

. 5.

i 6. Guia para la Estandarizacion de la Documentacion.
7
8
9

Normograma de Programa de Gestiébn Documental.

Programa de Gestion de Documentos Electronicos y Documentos

Matriz de Responsabilidades del PGD.
11. Procedimiento para el Manejo de Archivos de Gestion, General e Histérico.
12. Procedimiento para la Recepcion de Documentos.
13. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacion.
14. Hoja de Vida del Indicador
15. Planillas de Documentos Enviados y Recibidos
16. Fommato para el Acta de Transferencias Primarias y Secundarias
17. Formato para el Préstamo de Documentos.
18. Fommato Cronogramas de Transferencias Documentales.
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2.2

2.21.

2.2.2.

2.2.3.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PRODUCCION:

Definicidén: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actia y los resultados esperados.™.

Objetivo: Realizar las actividades necesarias con el fin de generar, implementar y
controlar los formatos, guias, manuales y soportes para los documentos fisicos y
digitales o electrénicos desde su creacién, recepcion y radicacion de acuerdo con los
principios de eficiencia, agrupacion, disponibilidad, oportunidad y transparencia' con
el fin cada una de las dependencias de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia colabore el cumplimiento de la politica y los
objetivos del Programa de gestién Documental.

Alcance: Inicia con la elaboracién e ingreso de todos los documentos que son
aportados por los clientes intemos y extemos en la cual se debe tener en cuenta
actividades como la estandarizacién, identificacién de las unidades productoras,
definicion de tipologias, directrices relacionadas con numero de copias, firmas
autorizadas y la aprobacioén y control de documentos y formatos nuevos.

Tabla No 2: Actividades del Proceso de Produccion del PGD:

Aspectos y/o |
Criterios

X

Actividades a Desarrollar Tipo de Requisitos

de

Formas de | en formatos electrénicos y digitales
- Recepcion de ‘Establecer los formatos y planillas de control parala |
' Documentos | recepcion y radicacion de los documentos oficiales.

Estructura

documentos

,« A L F TC RH P
. Creacién de documentos por parte de las diferentes | o -
. dependencias del Hospital de acuerdo con el sistema
i de gestién Integrado MECI — Calidad. Logo, imagen
. corporativa, tipo de letra, pie de pagina entre otros.

_ Actualizar la Guia de Gestién Documental en cuanto
. a la estructura de los diferentes tipos documentales
(actas, oficios, memorandos, circulares, informes,
planes, programas, entre otros), condiciones
diplométicas internas y externas (firmas, datacion,
radicados, tipo de papel, tintas, soporte y formato) y
las caracteristicas técnicas de los documentos
electrénicos y digitales.

X X X X

los

Actualizar los procesos de recepcién y radicacion de
comunicaciones oficiales, incluyendo los documentos | X | X ' X ' X X

Funcionamiento de la taquilla Gnica documental en el X ! X
. Hospital. ' ;

13 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num b. p. 6

1* MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 5° Numerales b,
e fgyh p3y4d
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EMPRESA SOCAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: Aspectos y/o

Tipo de Requisit
Actividades a Desarrollar ipo de Requisitos

Criterios AL F TC RH p
Formas de : Establecer controles sobre los documentos oficiales §

. Recepcion de | con respecto al trdmite que se le realiz6 y Seguimiento . X X | X . X « X = X

Documentos | en especial a las PQRSDF. : '

Areas O .
competentes autom_at'l’zacmn c{e tr{émltes relac:qna_dos con la
expedicion de certificaciones y el seguimiento en linea X X X
para el de tramites solicitados por los ciudadanos (PQRSDF) f
- Tramite. con apoyo de la Subgerencia Administrativa y Oficina

Establecer buenas practicas de uso del correo . ;
electronico institucional, dispositivos de fotocopiado, !
impresién y escaneo, que contribuyan al uso racional | X X X X X
de los insumos y suministros de papel y tinta, con
apoyo de la Subgerencia Administrativa.

Desarrollar estrategias que permltan la

de Atencién al Usuario SIAU.. ) - L

Aplicar mejores practicas en el manejo de la :
. tecnologia de la informacion encaminada a la politica | X | X | X - X X
¢ de cero papel en el Hospital. 5

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

Asg::;:);g/ ° Descripcion del Documento
1. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos
Electrénicos de Archivo PGDE — GDA.
2. Guia para la Estandarizacién de la Documentacién.
¢ Procedimientos, | 3. Formato Unico Documental.
Manuales, 4. Formatos de PQRSDF.
Guias, 5. Procedimiento para la Recepcion de Documentos.

Formatos e 6. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacion.

Instructivos 7. Planilias de Documentos Enviados y Recibidos.
8. Formato para el Préstamo de Documentos.
9. Acto Administrativo de Adopci6n de la Taquilla Unica Documental.
10. Acuerdo No 060 del 2001 del Archivo General de la Nacién - AGN

2.3. GESTION Y TRAMITE:

2.3.1. Definicion: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién
(metadatos), la disponibilidad, recuperacidon y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucién de los asuntos.™

2.3.2. Objetivo: Garantizar el acceso, tramite, disponibilidad y recuperacion de la informacion

que se genera en el marco de los procesos administrativos de la gestién documental
y las funciones propias de cada cargo en la Empresa Social del Estado Hospital San

15 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 8°. Numc. p. 6
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Juan de Dios de Concordia — Antioquia, basados en los principios de economia,
oportunidad, transparencia, disponibilidad, interpolaridad y orientacién al ciudadano,®
con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios internos
y externos y el derecho de acceso a la informacién publica.

2.3.3. Alcance: Inicia con la necesidad que tienen los usuarios internos y externos de
consultar informacién que se genera en el procedimiento de Gestion Documental de la
Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia,
continua con la busqueda y recuperacién de ésta y finaliza con las actividades
tendientes a garantizar que la informacién y documentos lleguen a su destinatario.

Tabla No 3: Actividades del Proceso de Gestion y Tramite del PGD:

~ Aspectos y/o

Tipo de Requisitos
Criterios -

Actividades a Desarrollar , . S
AL F TC RH P

Todas las comunicaciones oficiales del Hospital
. deben ser registradas, tramitadas y gestionadas a
 través de la ventanilla Gnica documental. (Secretaria
de Gerencia) -

Realizar el procedimiento para el registro de los
comunicados oficiales teniendo en cuenta las
siguientes actividades:

i » Constancia de recibo.

Registro de | » Verificacién y confrontacion de copias, anexos, ! :
Documentos folios y firmas. X' X X X
% > Nombre de la entidad o persona remitente o = :

. destinataria. ;
> Verificacion y confrontacion del ndamero de
. consecutivo de las comunicaciones oficiales y del :
. Nombre y cbédigo de la dependencia.
> Sello y namero de radicado.

Elaborar la planilla de control de los comunicados
oficiales recibidos y enviados

X XX X

Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento
para el manejo de los documentos oficiales donde se
tenga en cuenta las siguientes actividades:

» La Clasificacidon de la documentacion

Dlstrébeumon » ldentificacion de las dependencias destinatarias de XX iX Ix X
: documentos acuerdo a las competencias.

» Reasignacién de los documentos mal
direccionados.

> Registro de los documentos entregados a las
diferentes dependencias.

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

16 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2608. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 5° Numerales ¢,
e fgoyp.p3y4
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EMPRESA SOJIAL DEL ESTADGCO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Aspectos y/o Tipo de Requisitos

Actividades a Desarrollar

Criterios A L F TC RHﬁ P
En la Elaboracién, adopcion e implementacion de los i
procedimientos de recepcién y radicacion de i

e comunicaciones oficiales, se deben incorporar : ;

Dlstndb: €N . mecanismos que pemmitan la trazabilidad y X : X! X

documentos seguimiento de la distribucién de los documentos en

las diferentes dependencias de la Empresa Social del ‘
Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia y a usuarios externos.
Articular y promover la difusion de los instrumentos
que faciliten el acceso y consulta de la informacion | X X X
publica de acuerdo con la Ley 1712 de 2014.
Adoptar y Aplicar la Politica de los riegos
anticorrupciéon en la cual se tiene en cuenta las X
ACGESO Y estrategias de Manejo de Tramites y Transparencia
Acceso a la informacion.
Consulta ; — j I S
Elaborar e implementar el procedimiento para la ; :
consulta y préstamo de expedientes en los archivos | X X X1 X
de gestion, central e histdrico. i '
Elaboracion, Difusion e implementacion del uso de ~ :
tramites y servicios (reprografias) en formai X i X X i X | X : X
electrénica para los clientes externos e internos.
Disefiar un formato que identifique los responsables
para la solicitud de préstamos de expedientes y X X
documentos en las diferentes dependencias del
Hospital. —
Control y seguimiento en los tiempos de respuesta en
Control y los tram?;es?/ PQRSDF hasta quepestén ﬁnaﬁizados. X XXX ;
Seguimiento Realizar el seguimiento y control a las estrategias de ; o
Manejo de Tramites'y de Transparencia y acceso ala | X X
informacién del programa anticorrupcion.

Establecer indicadores de gestién para el manejo de X X
. los documentos oficiales. T _; g

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

Aspectos y/o

Criterios Descripcién del Documento

Acto Administrativo de Adopcién de la Taquilla Unica Documental.
Mapa de riesgos anticorrupcion y acceso a la informacion.
Formato de seguimiento a la Ley 1712 de 2014.

Instructivos

1. Manual y Formatos para las PQRSDF.
- 2. Procedimiento para la Recepcién de Documentos.
Pro&zﬁgllzrsltos, 3. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacion.
Guias ’ 4. Planillas de Documentos Enviados y Recibidos.
Formatose g Formato para el Préstamo de Documentos.
7.
8.
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2.4,

2.41.

2.4.2.

2.4.3.

EMPRESA SOCIAL DEL EETADC

Y IHOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ORGANIZACION:

Definicion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestidon documental, clasificarlo, ubicario en el nivel adecuado, ordenario y
describirlo adecuadamente."’

Objetivo: Realizar una serie de actividades técnicas relacionadas con el procedimiento
de clasificacién, ordenacién y descripcién documental en la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia de acuerdo con los principios de
origen y procedencia y las Tablas de Retencién Documental — TRD, con el fin de que
sean ubicados en forma oportuna y la adecuada conservacion.

Alcance: Inicia con la organizacién de los documentos que se manejan en el archivo
de gestiéon de cada una de las dependencias del hospital en unidades de conservacion
(carpetas) y sigue con las transferencias primarias al archivo central y termina con la
disposicion final donde se realiza digitalizacion, eliminacion y/o conservacién total de
acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Tabla No 4: Actividades del Proceso de Organizaciéon del PGD:

| Aspectos y/o

1 K .
Actividades a Desarrollar Tipo de Requisitos

Criterios AL F TC RH P

Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento
para el manejo de los Archivos de Gestién, central e | X X X
histérico en el Hospital. o
- Realizar la clasificacion documental en cada

i Clasificacion Edependencia del hospital de acuerdo con las seriesy : X X X X

. subseries documentales.

- Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar las L
' Tablas de Retencion y de Valoracion Documental — i X | X . X X X X .
. TRDy TVD.

Ordenacién | acuerdo a las series y subseries documentales.

' Crear y conformar los expedientes documentales en
soporte fisico, digital y/o electrénico en los Archivos
de Gestion, implementando el uso del Inventario
Documental en formato electrénico.

Determinar el sistema de ordenacién de los
documentos en el archivo de gestion.

Conformary realizar la apertura de los expedientes de

1
i
i
i
i
i
§
1
I
!
i
|
!

X X] X 1 X | X
><

. Realizar la marcacion y foliacion de los expedientes o
carpetas documentales.

Elaborar el formato Gnico de inventario documental.
Realizar capacitacion sobre el manejo de las Tablas
de Retencion Documental —-TRD. ~

- Actualizar los procedimientos de Verificacion,
i Registro y Clasificacion de Documento Electronico.

X
X

X X

XX X

Adm|n|strat|vo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) Presupuestal (P)

7 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num d. p. 6
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTA

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Aspectos y/o
Criterios

Tipo de Requisitos
AL FITC:RH: P

Actividades a Desarrollar

Descripcion | Ubicacion y marcacion de los expedientes en cajas y

Organizar el fondo acumulado del Hospital de acuerdo |
con las directrices emanadas del Archivo General de |
la Nacion — AGN y con base en las Tablas de

X X X X X (X
Valoracién Documental - TVD. -

estanterias en el archivo central e histérico con el fin | X X | ' X X

de facilitar la consulta y su conservacion.
Actualizar el inventario Gnico documental del hospital. ; X X X

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

, Aspectos y/o
: Criterios

Descripcién del Documento

. Procedimientos,
Manuales,

Fomatos e
Instructivos

Manual de Archivo.

Procedimiento para el manejo de los archivos de Gestién, Central e Historico.
Programa de Gestibn de Documentos Electronicos y Documentos
Electrénicos de Archivo PGDE — GDA. :
Formato Unico Documental.

Tablas de Retencién Documental = TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

LN =

Guias,

Noo s

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

TRANSFERENCIA:

Definicién: 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 migracién, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciéon y los metadatos
descriptivos.™®

Objetivo: Planear y desarrollar las actividades inherentes a la entrega de los
documentos de los archivos de gestion al archivo central (transferencias primarias) y
del archivo central al histérico (transferencias secundarias) de acuerdo con los
principios de oportunidad, disponibilidad y agrupacion, con el fin de evitar acumulacion
irracional de los documentos en las areas, garantizar una adecuada conservacion, el
acceso inmediato a la informacion y facilitar el control efectivo y ordenado de la
documentacion de acuerdo con los tiempos establecidos en las Tablas de Retencién
y Valoracion Documental.

Alcance: Inicia con la elaboracion del formato de transferencias anuales, seguido por
las actividades de preparacion de los documentos como: la limpieza, revision,
depuracién, clasificacion, foliacién, inventariar y descartar y finaliza con el envio
oportuno de la documentacion al archivo central, previa aprobacién del Comité de
Archivo de la entidad.

18 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 8°. Nume. p. 6
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOCS

Tabla No 5: Actividades del Proceso de Transferencia del PGD:

 Aspectos y/o | Actividades a Desarrollar Tipo de Requisitos i

Criterios ? AL F TC RH P
Elaborar y aprobar el formato con el cronograma X X |
anual de las transferencias.
Establecer los procedimientos de Transferencia J j
Documental Primaria (archivo de gestién - archivo X X | X f X |
centraf) y Transferencia Documental Secundaria : ;
(archivo central — archivo historico)
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los . ; !
. documentos establecido en la TRD, se debera dar L !
; tratamiento a los archivos electronicos de acuerdo a X X | X ;
. la Politica de migracién, emulacién, conversion y = ;
f actualizacion tecnolégica y a procedimiento de copias 5 ;
. de seguridad del Hospital. ) i
La Persona encargada del archivo central asesorara '
sobre las entrega de las transferencias documentales,
para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:'®
« \Verificar que las series documentales que son :
enviadas estén debidamente relacionadas en el
formato acta de entrega de documentos y en el ’
inventario unico documental.

= Que la documentacion a transferir cumpla con los | X X X X
Preparacion términos de retencion establecidos en la TRD. : ;
dela = Que las series documentales estén debidamente | !

. Transferencia - identificadas, organizadas cronolégicamente, |
i foliadas y sin material abrasivo (ganchos de |
legajar y ganchos de cosedora) :
= Archivadas en sus respectivas unidades de

conservacion (fisicas o electrénicas). _

- Una vez recibidas las transferencias documentales se :

- deben realizar las siguientes actividades -

= Que estén de acuerdo con lo enumerado en el
acta y el formato Gnico documental.

= Ubicar las cajas en el archivo central en los
estantes metalicos, en un orden numérico
consecutivo, segun el sistema estabiecido

= Rotular la caja en la cara frontal para facilitar la
posterior consulta.

= El archivo electrénico - (Excel) entregado por el
empleado que realiza la transferencia

: documental, se ingrese en la base de datos de

transferencias documentales

* Los formatos del acta y el inventario dnico

documental deben estar firmados por las partes

que intervienen.

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano(RH) Presupuestal (P)

> DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA- DAFP. Programa de Gestién Documental
— PGD (Bogota D.C. Noviembre 25 de 2015). p 13y 14.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

j Asgﬁ:;%i:’ ° Actividades a Desarrollar Tipo de Reqmsntosv ;
L. F, TC:RH P
El Hospital formula los métodos y la periodicidad de ‘
Migracion, aplicacién de las técnicas de migracion, refreshing, . :
refreshing, | emulacién o conversién, con el fin de prevenir | | X X X X X
emulacion o . cualquier degradacion o pérdida de informacion y @ * ¢ {
conversion | asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de | }
contenido de los documentos
La Entidad incluye en la transferencia los metadatos
que facilitan la posterior recuperacion de los i
Metadatos | documentos de archivo fisico y electrénico de las XXy X3 XX
series documentales transferidas al archivo central en I
soporte fisico 0 en soporte electronico en el SGEDAZ

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

© Aspectos y/o
' Criterios

Descripcion del Documento

' Procedimientos,
Manuales,
Guias,
Formatos e
Instructivos

PN O

Acta de Comité de Archivo.

Procedimiento para el manejo de los archivos de Gestion, Central e
Histérico.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos
Electronicos de Archivo PGDE - GDA.

Formato Unico Documental.

Formato de acta de transferencias.

Formmato para el Calendario de transferencias anuales

Tablas de Retencién Documental - TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD.

2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

2.6.1. Definicion: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a
su conservacion temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion

documental.?!

2.6.2. Objetivo: Aplicar la seleccion documental en cualquier etapa del archivo, de acuerdo
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD para las diferentes series y subseries, independiente
del soporte de producciéon del documento (fisico, digital, electrénico).

20 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestién Documental
— PGD. {(Bogota .D.C de 2014). p. 30

21 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num f. p. 6
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADRG

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

2.6.3. Alcance: Inicia con la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion permanente, temporal o a la eliminaciéon de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD y finaliza con las disposiciones registradas en el acta del comité de
archivo.

Tabla No 6: Actividades del Proceso de Disposicion de Documentos del PGD:

Tipo de Requisitos

Aspectos y/o Actividades a Desarrollar ey
L'F TC RH P

Criterios A

Aplicacion de las disposiciones finales establecidas :
Directrices . en las TRD y TVD de acuerdo con la disposicion final X X | X C X
Generales | que puede ser Conservacion Total, Seleccién, @ = @ 7 ‘
. Microfilmacion o Eliminacién. - { L
- Realizar el acompafiamiento y seguimiento a la ! ,
aplicacién de la disposicion final establecida enlas X X X : X | X | X'
 TRDyTVD R ' '
- La conservacion total, seleccion y digitalizaciéon se |
aplica a aquellos documentos que presentan para el
Hospital un valor primario como son el Legal, |
Juridico, Fiscal, Técnico, Financiero y Administrativo 6 P
y/o valor secundario como son: los Culturales,
Cientificos, Investigativos e Historicos es decir, los ' "’
que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo,
- estructura, procedimientos y politicas de la entidad
~productora, convirtiéndose en testimonio de su :
; actividad, trascendencia y en patrimonio histérico y :
memoria Institucional. ;
La eliminacion de documentos aplica para aquellos
: que han cumplido el tiempo de retencién y se debe _ ;
realizar de la siguiente manera.? =

Conservacion
Total,
Seleccion,
Microfilmacién
y/o
Digitalizacién

= El responsable del Archivo presentara ante el
Comité de Archivo el informe de las series
documentales a eliminar para aprobacién.
.= Si no se reciben observaciones sobre la
documentacion a eliminar se procede a realizar
la eliminacion de los documentos, esta actividad XX X X X X
se realiza bajo la supervision de la Oficina de ‘
Control Interno y se realiza mediante el picado :
de documentos. ‘
= Publicar acta e inventario de eliminacién pagina :
i web del Hospital.
= Para la eliminacién de documentos electrénicos
el Hospital establecera el procedimiento
correspondiente

Eliminacion.

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA- DAFP. Programa de Gestion Documental
— PGD (Bogoté D.C. Noviembre 25 de 2015). p 16.
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Aspectos y/o

Descripcion del Documento

Criterios
Procedimientos. | 1. Acta de Comité de Archivo.
anuales, gy
Guias 2. Formato Unico Dqgumental.
Format 0; e 3. Tablas de Retencn_o’n Documental — TRD
Instructivos 4. Tablas de Valoracién Documental - TVD.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO:

2.7.1. Definicién: 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.?

2.7.2. Objetivo: Identificar las necesidades de conservacién documental en la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, para definir y
determinar las estrategias de gestion del documento que garanticen su preservaciéon
en el tiempo, guardando todas las caracteristicas técnicas de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad, independiente del soporte de produccion (fisico, digital,
electrénico), respondiendo la consulta, acceso y uso del mismo.*

2.7.3. Alcance: Inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC,

pasando por la preservacion de la informacién y la conservacion de la documentacion
y finaliza con la aplicacién de técnicas de preservacién a largo plazo de los documentos
fisicos, electronicos y digitales.®

Tabla No 7: Actividades del Proceso de Preservacién a largo Plazo del PGD:

Aspectos y/o

i

Actividades a Desarrollar T'p9 de Requisitos

Criterios | AL F|TC RH P

- Sistema
| Integrado de

~ Conservacion | jnaiterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,

. La elaboracion, adopcién e implementacion del SIC
. tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
prevencidbn de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la
cual se haya elaborado, manteniendo los atributos ;
tales como unidad, integridad, autenticidad, { X i X X I X | X

SIC de toda la documentacién desde el momento de la
produccién, durante el periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo a la valoracion
documental.

23 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 8°. Num g. p. 6

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR- ICBF. Programa de Gestién Documental
— PGD. (Bogoté D.C. Octubre del 2015). p 44.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogota .D.C
Diciembre de 2014). p. 25.
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] Aspgcto_s ylo Actividades a Desarrollar Tipo de Requﬁnsutos‘ :
Criterios | AL F TC.RH P
- En la implementacion del SIC se deben de tener ! o I
. varios aspectos a todos los documentos de archivo
- creados en medios fisico, digitales y/o analogos como
son:;
<+ Realizar las adecuaciones correspondientes a la
sefializacibn de emergencia, asignacion de
equipos de seguridad industrial y dotacién de ; :
requerida para la manipulacion y :
almacenamiento de los archivos de gestién, : {
Sistema centrales e histérico. ; !
Integradode | + Evaluar las necesidades de mobiliario para el | X X | X | X * X @ X !
- Conservacion | almacenamiento de archivos y gestionar la : f ‘
adquisicion e instalacion del mismo.
< Elaborar la de gestion, central e historico. (Cajas,
carpetas, ganchos plasticos entre otros). ; L
< Realizar jornadas de capacitacion sobre | L
mantenimiento, almacenamiento, condiciones de | P
las instalaciones fisicas, saneamiento ambiental; L
limpieza y desinfeccion de documentos y de
Prevencion de emergencias y atencién de
; desastres. o [
Elabo(rsar, pgblicar y sogializar las politicas del Sistema ;
. | de estion de eguridad de Documentos
Izﬁgg;r%a:c%en Electronicos de Archivo - SGDEA, las cuales se | X Xi X
encuentran definidas la en el procedimiento de
Copias de Seguridad. -
Requisitos
f p rer) 2;3 a:?:i 6n Documentar e implementar los requisitos y criterios : ;
f y de  Autenticidad, Integridad, Fiabilidad vy ; ]
§ L Disponibilidad, para la preservacion de los: |, ¢ :
conzzr;gascnon - documentos a largo plazo de acuerdo con lo X X r
d ' establecido en las Tablas de Retencién y Valoracion
ocumentos | . mental
electronicos )
de archivo )
Requisitos  Integrar en el proceso de Gestion de la Informacién,
para las gggl%iq::s de sa(:zangt:arda dd: loi documentos .
g rn i y digitales, alteraciones o ~ 1
Técnicas q’e manipulaciones durante actividades de consulta, X X X X :
Preservacion | migracién, actualizacion o falla de la herramienta
a Largo Plazo | tecnolégica asignada para gestion documental

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

. Aspectos y/o
Criterios

Descripcion del Documento

Procedimientos,

Manuales,
| Guias,
il
; Formatos e
;‘ Instructivos

—

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos y Documentos
Electrénicos de Archivo PGDE - GDA. i
Manual de Archivo.

Procedimiento de Copias de Seguridad.

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracion Documental — TVD.

oRwn
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2.8.2.

2.8.3.
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VALORACION:

Definicidén: 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 (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).?®

Objetivo: Realizar una serie de actividades para determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del ciclo vital de acuerdo con las Tablas de Valoracion Documental —
TVD.

Alcance: Inicia desde la planificacion de los documentos y la determinaciéon de los
valores primarios y secundarios que poseen los documentos hasta el procedimiento
para determinar su disposicion final de los mismos dentro del Programa de Gestion
Documental - PGD del Hospital.

Tabla No 8: Actividades del Proceso de Valoracion del PGD:

| Aspectas o | Actividades a Desarrollar I i
Criterios A L F TC/RH P
Definir los lineamientos para la valoracién documental | L
en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan .
de Dios de Concordia — Antioquia, teniendo en cuenta ‘ ;? I |
los criterios de: ! |
' » Definir los valores primarios y secundarios de los
| documentos tanto digitales como los fisicos.
> Analizar los volimenes documentales que se 3
. Directrices | producen en el Hospital para determinar si hay | x| x| X X | X
Generales | duplicidad en la documentacion. | .

> Implementar la guia de estandarizacion |
documental i i |
> Realizar una medicion de las consultas que | | -
realizan los clientes internos y externos de las | | | |
diferentes series documentales. L ‘
> Implementar unos instrumentos adecuados para | P
la conservacién documental al largo plazo.

i

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

Aspe_cto_s yio Descripcion del Documento
Criterios
| Procedimientos, | 1. Programa de Gestion de Documentos Electronicos y Documentos
| Manuales, Electronicos de Archivo PGDE — GDA. ‘,;
Guias, 2. Guia de Estandarizacién documental.
Formatos e 3. Tablas de Retencion Documental — TRD |
4.

. Instructivos

Tablas de Valoracion Documental — TVD.

26 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogoté .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num h. p. 6
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, bajo la
responsabilidad de la Secretaria de Gerencia responsable del manejo del archivo y en
coordinacién con la oficina de Control Interno y el Comité Interno de Archivo, tiene la
responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa
de Gestion Documental - PGD en la entidad, determinando las fases necesarias a desarrollar,
incluyéndolo dentro del Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de Accién Anual.

Para el desarrollo del PGD, se establecen las siguientes fases: Elaboracién, ejecucion,
seguimiento y mejora.

Figura No 3: Fases para el Desarrollo del Programa de Gestién Documental — PGD.#

| o Revise el Diagnostico y los
prerrequisitos.
| e Identifique los requerimientos.
>« Elabore el Plan de Trabajo.

" | e Establezca los recursos.
e+ Defina Estrategias. L
| o Elabore  Matiz  de |
. Responsabilidad - RACI !

| o Establecer acciones de |
- divulgacioén. ’
e Ejecute el Plan Institucional de |

Capacitacion ~ PIC para el PGD. |
e Ejecucién las actividades del |
é. pmcesodegesﬂén documental.
| » Disefie y publique las guias,
I manuaies formatos y planillas.

o Cumplimiento metas y objetivos.

| e Ejecute el Plan de auditorias del |
. PGD. |
« Evaluacién de los indicadores.

| e Elabore los informes. |
| e Seguimiento  asignacion de
{. recursos.
. Evalué Ios documemos

;

| e Elaborar plan de mejoramiento.
» Ejecute las acciones preventivas,
| correctivas y de mejora frene al
PGD.
+ Evaluacion de los indicadores.
| » Realice actividades de
actualizacién,  desarrollo e
innovacion. |

¥ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogota .D.C
Diciembre de 2014). p. 34 a 37.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucién correspondiente a cada
programa, asegurar que la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia cuente con la documentaciéon necesaria, se busca evidenciar su
actuacion, permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo de Eficiencia
Administrativa considerando la identificacion, racionalizacion, simplificacién y automatizacion
de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y
recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo
plazo.?®

A continuacién se listan y describen brevemente los programas especificos fueron
considerados por el Hospital para apalancar la implementacién del Programa de Gestion
Documental — PGD ya que en el diagnostico realizado este ano el Hospital no se cuenta con
ninguno de los programas sugeridos en la guia de implementacién del AGN de ano 2014.

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de -

la entidad en caso de emergencia).

Programa de gestion de documentos electronicos.

Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacién de la custodia o la

administracion). Este no se Tiene en cuenta en el Hospital.

e.  Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacion
y microfiimacién).

f. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.).

g. Plan Institucional de Capacitacion.

h.  Programa de auditoria y control.

ao

La metodologia a utilizar para cada uno de los programas identificados por el Hospital debe
incluir como minimo: El Propésito, objetivos, justificacién, alcance, beneficios, lineamientos,
metodologia, recursos, cronogramas, responsables, entre otros, de acuerdo a las directrices
del AGN? y al decreto No 2609 de 2012.

4.1. Programa de Normalizacion y de Gestion de Formas y Formularios Electrénicos:

4.1.1. Propésito: El programa de Normalizacién y de Gestion de Formas y Formularios
Electronicos busca realizar un andlisis detallado de la produccion documental
independientemente del tipo de soporte utilizado en la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, para crear formatos y formularios
en medio electréonico de una forma controlada y estandarizada que faciliten su
identificacion, clasificacion, ordenacién y recuperacion.

22 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogoté .D.C Diciembre 14 de 2012). Anexo || 8°. Num 4. p. 16

23 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Programa de Gestién Documental — PGD. (Bogota .D.C
Diciembre de 2014). p. 37.
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4.1.4.

4.2

4.2.1.
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Objetivo: Establecer las directrices e instrumentos necesarios para el disefio,
implementacién y el control de las formas y formularios electrénicos que cumplan con
las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional, en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia con el fin de buscar la eficiencia administrativa
y aportar a la cultura de cero papel.

Caracteristicas de los documentos electrénicos de archivo:*°

a. Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los
cambios deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y
controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser
consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccion
genere siempre el mismo resultado.

b. Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo
que asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo
del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacién.

c. Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite o funcion y por lo tanto este vinculo
debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién
documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

d. Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por
escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la
informaciéon que este contiene es accesible para su posterior consulta.

Alcance: Aplica a todos los documentos que se encuentran creados o, los que se
crean a partir de la implementacion del programa de formularios electrénicos, el cual
estara alineado con el proceso de la gestion documental, las Tablas de Retencion y
Valoracion documental y el Sistema de Gestion Integrado MECI y Calidad cumpliendo
con las politicas de seguridad y de identidad.

Actividades a Realizar: El desarrollo de este programa comprende la Elaboracién,
implementacion y evaluacién de la metodologia y/o sistema de los formularios y
documentos electronicos en el Hospital que redinan las condiciones de pertinencia y
calidad de la informacién.

Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia):

Propésito: El programa busca establecer un instrumento técnico para identificar los
documentos vitales o esenciales y definir los procedimientos y/o mecanismos que sean
necesarios para su proteccion y preservacion durante y después de que se presente
una emergencia o catastrofe en el Hospital.

3 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo.23 p. 8y 10
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4.2.3.

4.2.4.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.
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Objetivo: Realizar una serie de actividades de identificacién, evaluacion,
recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y preservacién de los documentos que en
caso de emergencia o desastre deban reconstruirse para garantizar la operacion
normal en el Hospital.

Alcance: Aplica a todos los documentos que se encuentran almacenados en los
archivos general e histérico en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia y en forma especial a los documentos que han sido
identificados como vitales o esenciales.

Actividades a Realizar: Para el buen desarrollo de este programa se deben de
realizar las siguientes actividades:

» Realizar un inventario fisico de los documentos vitales o esenciales.

* Elaborar, implementar y evaluar el programa o procedimiento para el manejo de los
documentos vitales o esenciales que contenga protecciéon de datos, copias de
seguridad, medidas de proteccion de desastres o emergencias, niveles de acceso
a la informacién y medidas de contingencia.

Programa de Reprografia (Incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacién):

Propésito: El programa busca establecer el sistema de digitalizacién en el Hospital
para garantizar la conservacion documental de los diferentes archivos de acuerdo con
la normatividad vigente.

Objetivo: Realizar en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia la digitalizacion de los documentos que son transferidos al
archivo general de acuerdo con lo establecido en las TRD, con el fin de garantizar el
adecuado uso, conservacion y consulta de los documentos por parte de los clientes
internos y externos.

Alcance: El programa se inicia con las transferencias primarias de documentos por
parte de las diferentes dependencias de la Hospital, continua con la digitalizacion de
los documentos y termina con la elaboracion del Inventario Unico Documental.

Actividades a Realizar: En la actualidad en el Hospital se esta realizando el
procedimiento de Digitalizacion para lo cual se tiene establecidas las siguientes
actividades.

= |dentificar el avance o estado de la digitalizacion de los documentos en el Hospital.
» Establecer un cronograma de trabajo para la digitalizacion del fondo acumulado.

» Definir los recursos necesarios para la digitalizacién (Humanos, Técnicos y
materiales).
» Ejecutar y realizar el seguimiento al programa de digitalizacion.
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4.4.2.

4.4.3.

444,

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.
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Plan Institucional de Capacitacion:

Propésito: El Plan busca establecer los beneficiarios de los programas de induccion,
reinduccién y entrenamiento que debe recibir el personal relacionado con el proceso
de gestion documental y articulado con el PIC institucional

Objetivo: Desarrollar y fortalecer las competencias, habilidades, destrezas y
conocimientos de los servidores publicos responsables y relacionados con el proceso
de gestion documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia que permitan el cumplimiento de las politicas, programas,
funciones y procedimientos en el manejo documental.

Alcance: Se inicia con la elaboracién del plan de capacitacion en gestién documental
que contemple las actividades de induccién y reinduccion necesarias para la
implementacion del Programa de Gestion Documental, enmarcado en el Plan
Institucional de Capacitacion — PIC y termina con la evaluacion y seguimiento del
mismo.

Actividades a Realizar: Para la ejecucién del Plan de capacitacién de la gestion
documental se realizaran las siguientes actividades:

* Establecer las necesidades de capacitacion.

= Definir los recursos necesarios para la ejecucion del Plan.

* Elaborar, adoptar, implementar y evaluar el plan de capacitacion de la gestién
documental.

Programa de Auditoria y Control:

Propésito: El programa de auditorias intemas al procedimiento de la gestion
documental, busca fortalecer la cultura del autocontrol y autoevaluacion al interior de
la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia
buscando el mejoramiento continuo.

Objetivo: Comprobar el cumplimiento y conformidad de cada una de las
actividades, politicas, programas, servicios y las disposiciones legales vigentes,
en materia de Gestion Documental en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia, con el fin de contribuir al mejoramiento
continuo del proceso.

Alcance: Se inicia con la elaboracién del plan anual de auditorias internas elaborado
por la oficina de control interno, en el cual conste la auditoria intema al proceso de
gestion documental y termina con la evaluacion y seguimiento del plan de
mejoramiento.
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4.5.4. Actividades a Realizar: Para la ejecucion del Plan Anual de Auditoria Interna al
procedimiento de gestion documental se realizaran las siguientes actividades:

* FElaborar, adoptar, implementar y evaluar el plan de auditoria interna al
procedimiento de gestién documental.

» Realizar el plan de mejoramiento.

» Establecer e implementar las respectivas acciones de mejora, preventivas y
correctivas al procedimiento de gestion documental.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y LOS SISTEMAS DE GESTION:

El Programa de Gestion Documental — PGD en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia desarrollara sus actividades, programas y
procedimientos en el marco de la politica de eficiencia administrativa y la cultura de cero papel
de manera articulada con los siguientes planes y sistemas:

El Plan de Desarrollo Institucional.

Plan de Gestién Gerencial.

Plan de Accion.

El Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud — SOGCS.
El Modelo Estandar de Control intemo — MECI.

El Plan Institucional de Archivo — PINAR

El Plan Institucional e Capacitacién - PIC

El Plan Anual de Auditorias Internas.

S@ TP oo TD

Para lo cual se establecen los siguientes aspectos a tener en cuenta en el siguiente cuadro:

Cuadro de Armonizacion del PGD con los Planes y Sistemas.*'

EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DEL HOSPITAL

' Nro. ARMONIZACION EN

¢ La Planeacion por procesos.
o Politicas para la simplificaciéon de tramites y uso
adecuado del papel.
o Avances del Modulo de Planeacion y Gestion.
« Formulacion de Planeacion Estratégica.
+ En el Mapa de Procesos
« Enlos Indicadores de Gestion del PGD y el proceso
de gestion documental
, * L 0os procesos, procedimientos y actividades.
3 Plan de Accién. & Las golitipas dg raciona!izgci()n de recursos.
‘ . o La simplificacion de tramites y uso adecuado del .
papel. !

1 El Plan de Desarrollo Institucional

2 Plan de Gestion Gerencial.

31 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Programa de Gestion Documental — PGD. (Bogota .D.C
Diciembre de 2014). p. 40.

Pagina 31 de 42



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Nro.

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DEL HOSPITAL

ARMONIZACION EN

El
! interno — MECI.

Modelo Estandar de Control

e En el eje transversal de comunicacion e
informacién.

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

e En los principios de Autocontrol, Autogestion y
Autoevaluacion. ;

e En el elemento de desarrolio del Talento humano.

. » En los planes, programas y proyectos.
- e En el modelo de operacion por procesos.
- e En los indicadores de gestion.

e En la Administracion del Riesgo.
e En la Auditoria interna y el plan de mejoramiento.

‘: El Sistema Obligatorio de Garantia

de Calidad en Salud (SOGCS)

o El Sistema dnico de Acreditacion .SUC.
» El Sistema de Informacién para la calidad — SIC
e Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad

El Plan Institucional de Archivo —

PINAR

- » El manejo de los documentos electronicos. :
. ® Los procesos de Planeacion, Produccion, Gestiony |

* Las evidencias documentales y trazabilidad de las |
actuaciones institucionales. :

» Las Politicas sobre la gestion documental.

o La preservacién a largo plazo de la informacion.

e Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.

Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion
final de documentos, Preservacién a largo plazoy
Valoracion documental. ',

El Plan Institucional e Capacitacion
- PIC

e Inclusién de la capacitacién sobre el proceso de

gestion documental en el PIC.

» En el programa de induccién y reinduccion

» Fortalecer las competencias, habilidades, destrezas
y conocimientos en el manejo de la gestion
documental.

* En la evaluacién del desemperio.

- El
- Internas.

Plan Anual de Auditorias

* Inclusién de la auditoria interna al proceso de la
gestion documental en el plan anual de auditorias.
e En el plan de mejoramiento por procesos.
e La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la |
medicién.
e En las acciones que se deben tomar frente al
proceso de gestion documental.
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6. GLOSARIO:*

Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de Documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

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 documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su

circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados”. Ley 594
de 2000.

Archivo Electrénico: “Conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestiéon. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo Histérico: “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.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Carpetas: Es el de objeto que se emplea para agrupar y proteger documentos sueltos de una
organizacion.

32 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Acuerdo No 027 de 2006. (Bogota .D.C Octubre de 2006). Art
1. p1-11
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Certificacion de Documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su conservacién temporal (archivo
central), hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente (archivo histérico).

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

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

Comité 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: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacién Digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desamoliar a largo plazo,
repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccién, la preservacion,
mantenimiento, recoleccion y archivos de los objetos digitales.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion —
restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de
archivo.

Conservacién Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
tecnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

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

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

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccidén del mismo

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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Cuadro de Clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales

Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente en asegurar
la proteccién material de los documentos y su accesibilidad.

Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o
una persona, que implica responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacién de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad

Depésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el aimacenamiento y
la conservacién de los documentos de archivo

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

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidén y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradaciéon de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

Diplomatica Documental: Disciplina que estudia las caracteristicas intemas y extemas de los
documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, 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.

Disposicién Final de los Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto
en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

Distribucién de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informacion que contiene, utilizado como
prueba o con fines de consulta.
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Documento Digital: Informacién representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cbdigo
0 convencion preestablecidos.

Documento Electrénico: Es la informacidn generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacién generada, producida o recibida
o comunicada por medio electrénicos, 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 Pubilico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo
0 con su intervencion.

Eliminacién de Documentos: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Emulacién: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y equipos de computo
obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y equipos que permiten Ia ejecucion de
aquellas en computadores actuales.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la administracion de
origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como agrupacién I6gica durante su
clasificacién en el archivo.

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

Folio: Hoja.
Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica

Fondo Documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacién institucional, formada por el mismo archivo.
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Fuente Primaria de Informacién: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también
“fuente de primera mano”

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
el sujeto obligado, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacién.

Identificaciéon: Accion que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto o la
actividad involucrada o el procedimiento del sistema integrado de gestion.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompanados de referencias para su
localizacién.

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 o cambios especiales.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.

Legislacion Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

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 pequefas imagenes en
pelicula.

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

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos
y cualitativos.
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Ordenacién Documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.

Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales.

Organizacién de los Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién
y descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

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 tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion 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 o aimacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electronico
de archivo con su medio correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras

Produccién Documental: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Radicacién 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 propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
terminos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del
dia siguiente de radicado el documento.

Recepcién de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control gue una institucién

debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.
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Recuperacion de Documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

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 Informacién: Listado de la informacién 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 codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre
otros.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion
y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

Retencion de Documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion y de valoracion documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién Documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo, para su conservacion permanente.

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, o6rdenes de pago, proyectos, entre otros. Subserie: 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 retinen documentos de estructura y contenido homogéneos. Ejemplo: serie:
contratos, subserie: contratos de prestacién 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
gestion de documentos de archivos tradicionales.
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Sistema Integrado de Conservacion: 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.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin 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.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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

Tabla de Valoracién Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Tramite de Documentos: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de Documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencias Documentales Fisicas y Electrénicas: Remision 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 histérico). 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 administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.
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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 reline todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada como documento, por ejemplo: acta, informe, comunicacién. La unidad documental
puede ser simple cuando esta constituida por un s6lo documento o compleja cuando lo constituyen
varios, formando un expediente.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creaciéon de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y
de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o
privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para
el conocimiento de su identidad.

Valoraciéon 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.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor Historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor Juridico o Legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

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

Valores Primarios (administrativo, legal, contable, fiscal y técnico): 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.

Valor Técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud
de su aspecto misional.

Valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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74.

7.5.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ANEXOS:

Diagnostico de la Gestion Documental y las encuestas realizadas a los funcionarios
del hospital.

Normograma del Programa de Gestion Documental.

Matriz de Responsabilidades RACI

Mapa de Procesos de la Empresa Social del Estado San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia.

Cronograma de Implementacion del PGD.

SANTIA 0O RESTREPO.
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