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1. Introduccion.

La Ley General de Archivos, esta orientada a racionalizar el tramite de los documentos
de la Administraciéon Puablica, promover la organizacion técnica de los archivos de
Gestidn, garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico de la E.S.E. y
estimular la conservacion y consulta de los Archivos; Por consiguiente, en el Titulo V de
la Ley 594 de 2000, la Gestion de Documentos se hace obligatorio para las E.S.E.
publicas y privadas que cumplan funciones publicas, la elaboracion de un Programas de
Gestion Documental, independientemente del soporte en que produzcan la informacion
para el cumplimiento de su contenido o el objeto social para el cual fueron creadas.

La E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria conoce del papel fundamental que
desempeiian los documentos como fuente de informacién de transparencia y de
evidencia en el cumplimiento de la misiéon de cada una de ellas, es por eso que expande
su Programa de Gestibn Documental (PGD) con el animo de afianzar una cultura
archivistica que permita fortalecer la calidad, la pertinencia y la cobertura de la
informacion en la toma de decisiones; esto facilita la confianza de procesos, tramites y
funciones que cada uno de los funcionarios y contratistas.

De manera que todo esto es posible solo mediante una adecuada Gestion
Documental, formulada en el PDG y PINAR como instrumentos estratégicos de
planeacién de las funciones archivisticas y politica de gestion documental, entendida
como el conjunto de actividades técnicas y administrativas tendientes a la planeacion,
manejo y control de la documentacion desde su origen hasta su disposicion final.

Lo anterior debe permitir a La E.S.E Hospital San Jer6nimo de Monteria:

e Definir responsabilidades frente a la documentacién e informacion.

e Normalizacion de tipos documentales.

e Estandarizar los materiales y soportes utilizados para produccion,
almacenamiento, conservacion y reproduccion de documentos.

e Normalizar las actividades relacionadas con la gestion de las unidades de
correspondencia (recepcion, radicacion y distribucién) y la adecuada prestacion
de sus servicios.

e Definir flujos documentales de los tramites realizados en desarrollo de sus
funciones, asi como el control y seguimiento de los mismos.

e Estandarizar y controlar los procesos de organizacion de archivos,
conservacion, preservacion y consulta.

e Tener a disposicion la informacién requerida de forma oportuna y confiable.

e Garantizar la seguridad de la informacion.

e Generar una cultura organizacional que reconozca la importancia de los
documentos y archivos para la administracion y la cultura, ademas de su papel
como garante de los derechos de los ciudadanos y funcionarios.
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Para el caso de la formulacion e implementacion de un PGD en la E.S.E., los beneficios
son los siguientes?:

Del

Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion redundante.
Administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la E.S.E.

Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la E.S.E.

Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones de la E.S.E..

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditoria, seguimiento y control.

“Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tiempo de documentos electrénicos auténticos.

Prestar adecuados servicios de archivo.

mismo modo el Programa de Gestion Documental -PGD, estd disefiado para

articular las politicas nacionales y los lineamientos institucionales con el que hacer en
cada una de las actividades ejecutadas por las dependencias en ejercicio de sus
funciones; en cumplimiento con la Ley General de Archivos 594 de 20002, Articulo 21,
Ley 1712 de 20143 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion
Plblica Nacional, Articulos 15 y 17; y dando alcance los articulos 2.8.2.5.8.
Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental,

2.8.2.5.13 Elementos del Programa de Gestion Documental, Capitulo IV Programa de
Gestion Documental del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del sector cultura” y Capitulo IV del Decreto 1081 de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia
de la Republica”.

1 Archivo General de la Nacion de Colombia. Manual para la implementaciéon de un Programa de Gestion
Documental — PGD. Bogota: AGN. 2014. p. 11.

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

3 Por medio de la cual se creala Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica
Nacional.
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2. Alcance

El Programa de Gestion Documental nos permite identificar las necesidades en materia
de gestion documental en La E.S.E; hasta la implementacion, seguimiento y evaluacion
en todos los procesos a nivel estratégico, administrativo y tecnolégico, cada uno de
ellos encaminado en la optimizacién del flujo de documentos para garantizar la calidad
y la pertinencia en la toma de decisiones en armonia con el acceso a salvaguarda el
patrimonio archivistico de La E.S.E Hospital San Jer6nimo de Monteria.

En esa medida, la eficacia del programa esta destinada a que todas las personas
encargadas de la planeacion, produccion, consulta y disposicion final de los
documentos en funcion de sus procesos y tramites sean quienes fortalezcan la cultura
archivistica a través de los lineamientos y orientaciones que realiza el area encargada
del proceso de Gestiéon Documental en la E.S.E..

3. Publico a quien va dirigido

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria
va dirigido a usuarios externos e internos. Los usuarios internos estan conformados por
los funcionarios, contratistas, ciudadania en general, E.S.E. publicas y privadas que
tenga relacion con la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria.
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Definiciones

AGN: Archivo General de la Nacién, ente rector de la politica archivistica en el
pais.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o E.S.E. 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: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacién, depdésito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

CCD: El Cuadro de Clasificacion Documental es un esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una instituciébn y en
el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su planeacion, creacion y/o recepcion en la E.S.E. y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo central.
Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establece las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion
y subseccion) de acuerdo con la estructura organico-funcional de la E.S.E.
Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna E.S.E.,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos
acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia”, hasta el momento
en que se adopt6é la definicion de "comunicaciones oficiales" sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos para su posterior consulta.
Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Conversién: Proceso de transformacién de un documento digital hacia otro
objeto digital por medio de un formato o version de un formato hacia otro
actualizado que permita su posterior recuperacion y/o consulta.
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Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan
su identificacién, localizacion y recuperacion de la informacion contenida en ellos
para la gestion o la investigacion.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador

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

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

Documento electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivos electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algun
tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, generada por una
E.S.E. debido al cumplimiento de sus funciones, que tiene valor administrativo,
legales, cientifico, historico, técnico y/o cultural, y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacion documental: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene
valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia, la cultura y la
tecnologia.

Emulacién: Técnica informatica que consiste en la reproduccion, en equipos
y software actuales, lo mas exacta posible de programas y/o equipos obsoletos
para acceder a la informacién contenida en ellos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucion de un mismo asunto.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental. Es un instrumento de
recuperacion de la informacion registrada en los documentos, la cual describe de
manera exacta y precisa las series, subseries o asuntos de un archivo. El Archivo
General de la Nacién (AGN), en el Acuerdo 42 de 2002, establece los campos
minimos que se deben tener en el inventario; en paralelo, La Ley 594 de 2000
dictamina que los servidores publicos (funcionario y/o contratista), al
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a
su cargo debidamente inventariados con el fin de garantizar la continuidad de la
gestion publica.
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Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la E.S.E., desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcion archivistica. Ejemplos de estos instrumentos son Tabla
de Retencion y Valoraciéon Documental, Programa de Gestiéon Documental, Plan
Institucional de Archivos, entre otros.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo
documental.

Mecanismos de autenticacion: Diferentes técnicas de seguridad que permiten
validar la E.S.E. de una persona para aprobar, usar y/o consultar la informacion
generada de manera electrdnica.

Metadato: informacién estructurada y/o semiestructurada que facilita la
busqueda y/o consulta de los documentos electronicos desde su creacion,
gestion y uso a lo largo del tiempo.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracion: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural en la E.S.E.

PINAR: El Plan Institucional de Archivos es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la E.S.E.

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.
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Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, la E.S.E. asigna un niamero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas independientemente del medio utilizado (fisico o electrénico),
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establece la
Ley.

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

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Seguridad de la Informacién: Conjunto de medidas preventivas que permiten
proteger la informacién, buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad
y la integridad de la misma.

Seleccion documental: 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. Usense también "depuracion” y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA):
Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivo en
soporte papel o tradicional.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de estrategias y
procesos de preservacion y conservacion acordes con el sistema de archivos
establecido en la E.S.E., bajo el concepto del ciclo vital del documento, para
asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente
del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion, esto es, desde el momento de su creacion, durante su periodo
de vigencia, hasta su disposicion final.

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

TRD: Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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TVD: Las Tablas de Valoracion Documental son un listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final. Aplica para aquellos documentos que han
tenido un deficiente estado de ordenacion durante mucho tiempo dentro de la
E.S.E.

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.
Vinculo archivistico: Se entiende como la relacion de los documentos de
archivo entre si, por razones de procedencia, proceso, tramite o funcién. Estos
deben mantenerse a lo largo del tiempo, a través de agrupaciones entendidas
como las series y subseries documentales, garantizando su recuperacion y
consulta por medio de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la
estructura del documento y de la agrupacion documental a la que pertenece.

Requerimientos

Normativos:

El Archivo General de la Nacion, como organizacion encargada de fijar politicas
archivisticas, ha creado una serie de referentes juridicos que posibilitan y
contribuyen al adecuado funcionamiento de los archivos, con base en
lineamientos expedidos por parte del gobierno nacional que permiten la custodia
y administracion adecuada de los documentos. Es por esto que es necesario
normalizar los procesos y definir una metodologia para adecuado para el manejo
de la informacién de la ESE.

Econdmicos:

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental, se destinaran en
el presupuesto anual de la ESE, recursos econdmicos para:
Elaboracion del Plan Institucional de Archivo

Elaboracion del Programa de Gestion Documental.
Implementacion de Tablas de Retencion Documental
Implementacién de Tablas de Valoracion Documental
Implementacion de un Gestor de Correspondencia.
Implementacién del Sistema Integrado de Conservacion
Ampliacion del Archivo Central

Adquisicion de mobiliarios

Compra de unidades de almacenamiento e insumos de archivo
Estudio de factibilidad para la implementacion del SGDEA

N N N N
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Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la
gestiébn de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de
tramites y la eficiencia de la administracion.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los
contemplados en la Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de
documentos. Estos son: El concepto de archivo total, el ciclo vital del documento,
el principio de procedencia y el principio de orden original.

Tecnoldgicos: EI notable avance de las tecnologias contribuye a que
constantemente se deban implementar nuevos programas, modificar la estructura
y el funcionamiento de los que hasta el momento se han implementado.

Lo que se busca es estar informados, preparados para asumir y afrontar los
cambios de modo que no entremos en obsolescencia y podamos brindar un buen
servicio a la comunidad en cuanto a la conservacion y custodia de los
documentos.
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5.1 Gestion del cambio

Se hace indiscutible que la gestion del cambio va de la mano con el Plan de Capacitacion
sobre gestion documental dirigido a todos los funcionarios, contratistas. Su finalidad,
ademas de la actualizacién permanente en los procedimientos archivisticos y uso del
aplicativo de radicacion, indexacion y consulta de comunicaciones oficiales, es la de
construir una cultura de buenas practicas en el manejo de los documentos y la
informacion, en la que se evidencie su administracion desde la planeacion hasta la
disposicion final del documento. Para ello, se realizaran las siguientes actividades:

Actividad

Disponer permanentemente del
personal con el perfil adecuado
en el proceso de gestion
documental en el area de archivo
de La E.S.E.

Descripcion

Se hace énfasis en que la
vinculacion del personal
encargado de las actividades
del proceso en Gestibn
Documental debe ser personal
con experiencia y formacion
en las é&reas de archivo,
unidades de correspondenciay
gestion documental y de
manera permanente.

Responsable

Coordinadora de  Talento

Humano.

Capacitar a los encargados del

proceso de gestion

documental en los
procedimientos 'y uso del
aplicativo de radicacion,
indexacion 'y consulta de

A través de capacitaciones
dirigidas a los encargados del
proceso de gestion documental,
se fortalece la aplicacion de los
procedimientos y uso del
aplicativo para la radicacion,

Profesional Administracion
documental.

comunicaciones oficiales indexacion 'y consulta de

comunicaciones oficiales
Ejecutar el plan de| Se realizan las | Profesional de
recapacitacion sobre buenas | recapacitaciones al personal | Administracion de Documentos

practicas en Gestibn Documental
con los funcionarios, contratistas
y aprendices con contrato de
aprendizaje.

de la E.S.E. con el animo de
fortalecer las buenas préacticas
en Gestion Documental,
especialmente sobre la
aplicacién de TRD.

y encargados del proceso de
gestién documental en toda la
E.S.E.

Realizar el seguimiento a la
aplicacién de buenas practicas
en Gestion Documental con el
area Administrativas, juridica,
contabilidad y demas
dependencias productoras de
documentos en la E.S.E.

Es necesario realizar este
seguimiento  semestralmente,
con el fin de ver los avances en
la aplicacion de las buenas
practicas, especialmente la
aplicacion de TRD, y detectar
las oportunidades de mejora en
Gestion Documental para las
diferentes areas de la E.S.E.

Profesional de
Administracion de Documentos
y encargados del proceso de
gestién documental.
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6.

DOCUMENTAL.

® Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los
documentos de La E.S.E Hospital San Jerénimo, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico®. Para La E.S.E. la planeacién esta enmarcada
en identificar la produccion de los documentos a partir de los procedimientos que cada

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION

proceso ha establecido previamente en cada una de sus dependencias.

Aspecto

Administracion
de documentos

Directrices

- Procedimiento para de
informacion documentada.

- Procedimientos organizacion
de archivos de gestion,

Aspectos por Mejorar
- Diseflar y aplicar el sistema
integrado de conservacion.
- Levantar y/o actualizar
inventarios de Archivo central.

los

central e historico.
Directrices para la Se estd trabajando conl La documentacion diferente a
creacion y| las orientaciones del los formatos ya establecidos por
elaboracion de| Archivo General de la Nacion| La E.S.E Hospital San Jer6nimo
documentos y la GTC 185. de Monteria debe producirse con

base en las directrices
establecidas por el AGNy la GTC

4 Archivo General de la Nacion (AGN). Manual de Implementacion de un Programa de Gestion

Documental. Bogota, D.C.: El Archivo, 2014, pag. 26
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e Produccién

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
gue actua y los resultados esperados, guiando a todas las dependencias para generar
documentos fisicos, digitales o electronicos relacionados con todos los procesos,
teniendo en cuenta la observacion de los principios archivisticos y aplicacion de las
politicas, normas y procedimientos previstos en el marco del proceso de gestion

documental.

Aspecto

Estructura
de documentos

Directrices
Procedimiento para
de informacion
documentada

Actividades a desarrollar
En los documentos que sean
necesarios se aplica la politica de
tratamiento de datos personales.

Forma de
produccién o ingreso

Procedimiento para de

informacioén
documentada

Fortalecer las dependencias
encargadas de los documentos
producidos por si mismos en la
custodia de sus respectivos archivos

Areas competentes
para el tramite.

Procedimientos

del sistema de gestion

de calidad.

Fortalecer a las areas encargadas de
sus documentos en la administracion,
organizacién y custodia en sus
respectivos archivos de gestion.

Fuente: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental — AGN, pag. 27
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® (Gestion y tramite

En la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria es el conjunto de actividades
necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion, disponibilidad,
recuperacion, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los documentos
de la Entidad, hasta la resolucibn de los asuntos. Este proceso se encuentra
normalizado mediante manuales, formatos y procedimientos propios de cada proceso.

Aspecto

Aspectos por Mejorar.

Registro de documentos

Directrices
Procedimiento para la
Administracion de
Comunicaciones Oficiales

recibidas y producidas por
la E.S.E.

Fortalecer la produccion
documental electrénica en lo
concerniente a las
comunicaciones oficiales
producidas.

Distribucion

Procedimiento para la
Administracion de
Comunicaciones Oficiales
recibidas y producidas por
la E.S.E.

Formalizar los formatos de
la distribucidn interna de las
comunicaciones oficiales
recibidas

Acceso y consulta

Procedimiento Servicio de
Informacion, préstamo y

Disponer espacios la
consultay acceso de

consulta de documentos. informacion.

Control y seguimiento A través de un aplicativo de | Incrementar la capacidad de
escritorio se lleva el control | almacenamiento y
con respecto a los tiempos | procesamiento de

de respuesta de |las
comunicaciones  oficiales
recibidas siempre y cuando
estas lo requieran.

informacion del equipo que
hace las veces de Servidor
para el almacenamiento de
la informacion digitalizada y
mayor agilidad al momento
de realizar consultas.

Fuente: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental — AGN, pag. 2
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e Organizacion y transferencia documental.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel apropiado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente para transferirlos durante las fases de archivo, verificando Ila
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion.

Lo anterior con el fin de garantizar la correcta organizacion e identificacion de los
documentos que permita su oportuna ubicacion y consulta para la gestion de los
trAmites de la E.S.E Hospital San Jer6nimo y asegurar la transferencia de los
documentos en cumplimiento con la normatividad vigente, por medio de la aplicacion de
los instrumentos archivisticos.

Aspecto Directrices Aspectos a mejorar
Clasificacion - Guia para la organizacion de| Aplicar la guia para la
archivos de gestion. organizacion de archivos de

- Procedimiento organizacion gestion.
de archivos de gestién, Central

e Histdrico.
Ordenacion Procedimiento organizacion de | Fortalecer a las éareas en el
archivos de gestion, Central e | respeto por el principio del orden
Historico. original, acorde con la aplicacion
de la TRD.
Descripcion Guia para la descripcion - Normalizar el diligenciamiento

documental en los archivos. del FUID en los archivos de
gestion y central de La E.S.E
Hospital San Jerénimo.

- Levantar un tesauro como
insumo para la identificacion de

metadatos.
Preparacion de Las transferencias- Compartir o publicar con
las transferencias documentales estan reguladastodas las dependencias de la
por el cronograma deE.S.E. el cronograma de

trasferencias establecido desdetransferencia.

la coordinacion del archivo y- Elaborar directrices para la
aprobado por las directivas y/otransferencia documental en otros
presidentes de La E.S.Hsoportes (Fotografias, videos,
Hospital San Jer6nimo, delaudios y otros).

mismo modo establece el
cronograma de transferencias
para las dependencias; todo lo
anterior, teniendo en cuentd
los tiempos de retencion
establecidos enlas TRD

Fuente: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental — AGN, pag. 28, 29,30.
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e Disposiciéon de los documentos

La disposicion final de los documentos en La E.S.E Hospital San Jeronimo de Monteria
, se aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD)® y los procedimientos para cada uno

de los métodos de disposicion.

Aspecto
Directrices generales

Directrices

La disposicibn de los
documentos se lleva a
cabo segun lo establecido
en las TRD. La
documentacién misional
es de conservacion total,
tanto en soporte papel
como digital, procurando
asi que la consulta se
haga en estos soportes y
no en el fisico (papel),
facilitando la
conservacion del
patrimonio documental de
La E.S.E Hospital San
Jer6nimo de Monteria. La
documentacion financiera
también serd digitalizada
para su agilidad al
momento de consultarlas.

Aspectos a Mejorar

Implementar las Tablas de
Valoracién (TVD) -Registrar
los procedimientos de

disposiciéon final aplicados a

los documentos
generan.

que

se

administrativa que no
genera valor secundario,
cumplidos los tiempos de
retencion en archivo de
gestién y archivo central,
es eliminada.

Conservacion total, Guia para la Elaborar la metodologia y el

Seleccion, Microfilmacién Implementacion de la Cronograma de aplicacion

ylo digitalizacion TVDy TRD para la seleccion digitalizacion
de las series y/o subseries
documentales acorde con lo
designado en las TRD

Eliminacion La documentacién | Generar y conservar las actas

de eliminacion documental e

inventarios documentales

Fuente: Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental — AGN, péag. 31

5 Archivo General de la Nacion (AGN). Manual de Implementacién de un Programa de Gestion
Documental. Bogota, D.C.: El Archivo, 2014, pag. 31




hY,

E Hospital

ESE HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cdédigo:

Version:

Fecha:

Aprobado:

e Preservacion alargo plazo

Se establecen el conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos
durante su gestidon para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento. Este contenido son directrices, las
lineas de politica y no las acciones concretas para definir la preservacion a largo plazo;
teniendo en cuenta que la preservacion a largo plazo viene acompafiada de la

aplicacidon de las TRD, asi como la digitalizacion con fines de consulta.

Aspectos

Directrices

Aspectos por mejorar

comprometidos con proteger
sus activos de informacion
teniendo en cuenta la
importancia que ellos tienen
para su desarrollo. Para ello
es necesario contar con un
Sistema de Gestion de la
Seguridad de la Informacién, el
cual, basado en el modelo de
Planear, Hacer, Verificar y
Actuar (PHVA), propone un
proceso continuo en donde las

diferentes amenazas van
siendo debilitadas por la
implementacién de los

respectivos controles con base
en los requisitos de la NTC

Sistema Integrado de Elaborar un diagnostico como | Elaborar e implementar el

Conservacion base para la implementacion | sistema integrado de
del Sistema Integrado de | conservacion.
Conservacion.

Seguridad de la Informacion En La E.S.E Hospital San | Elaborar juntamente con la
Jerénimo estamos | oficina de  Sistemas los

controles pertinentes para la
salvaguarda de la informacién

creada en ambientes
electrénicos, alienada a la
politca del Sistema de

Seguridad de la Informacion y
las directrices del AGN.

Requisitos para la preservacion
y conservacion de documentos
electrénicos de archivo

La preservacion y conservacion
de documentos electrénicos de
archivo se han establecido
politicas encaminadas a la
preservacion de la informacién
producida por La E.S.E
Hospital San Jer6nimo, del
mismo modo digitalizando los
documentos facilitara la
preservacion de la informacion
y su rapida consulta. En
relaciéon con la documentacién
en soporte fisico, se cuenta con
un archivo central

Definir las politicas para la
conformacion del SGDEA
segun los parametros
definidos por el AGN.

Fuente: del Manual de Implementacion de un Programa de Gestién Documental — AGN, pag. 3
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e Valoracion documental

Los criterios de valoracién documental es un proceso constante y permanente, que inicia
dese la planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundaros, todo con el fin de establecer el tiempo de permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciébn o conservacion
temporal o definitiva) basandose en el cumplimiento de las normas establecidas, el
analisis de la documentacién, en relacion con sus valores primarios y secundarios,
determinando si tienen importancia para la historia, la ciencia y la cultura.

Aspectos Directrices
Identificar los valores de la Elaborar fichas de valoracion para cada
informacion segun su relevancia para la | una de las series documentales.
E.S.E.
Valoracion de los documentos Dar valor a toda la informacion producida
y recibida por parte de la E.S.E.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Corto plazo Mediano plazo (1 a Largo plazo ( 4 afios
ACTIVIDADES / TIEMPO (1afio) 4 afios)

en adelante)

2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Levantar los inventarios de archivo central y
de gestion, para garantizar la recuperacion de
la informacion, efectuar los cambios de cajas,
actualizar signaturas topograficas cuando se
requiera, efectuar los descartes
documentales aprobados por el comité de
archivo.

Elaboracion y actualizacion de las TRD

Aplicacion de Tabla de Valoracion
Documental en Archivo Central.

Asesorar a los productores de informacién
para la aplicacién de los procesos técnicos
Archivisticos, en las diferentes éareas o
procesos.

Desarrollar el plan de capacitacién archivistica
en tematicas de Gestion Documental.

Desarrollar el plan de transferencias
documentales del archivo de gestion al
archivo central.

Implementar mejoras al programa de Gestion
Documental, de acuerdo con los diferentes
cambios que se generen en la E.S.E.

Definir las directrices para la gestion y tramite
de las comunicaciones oficiales a través de
los medios electrénicos.

Actualizacion del Programa de Gestion
Documental — PGD.

Elaboracion y  Actualizacion del  Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Elaboracion e implementacién del sistemal
integrado de conservacion — SIC.

Diagnostico de los sistemas de gestion para
los documentos electrénicos y de la
conservacion de los mismos.
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

e Programa de documentos vitales o esenciales

Objetivo

Definir las directrices para identificar, proteger, conservar y salvaguardar los
documentos que contienen informacion vital a fin de que en La E.S.E Hospital San
Jerdnimo; se pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un
desastre, originado por efectos fisicos, biolégicos 0 humanos.

Actividades a desarrollar

1. ldentificar aquellos documentos vitales para la E.S.E. en conjunto con
todas las dependencias.

2. Definir el volumen y el estado de los documentos vitales.

3. Establecer los lineamientos para la preservacion y salvaguarda de los
documentos vitales previamente identificados.

4. Implementar las acciones pertinentes para la salvaguarda de los
documentos vitales identificados, involucrando a los responsables de esos
documentos en el desarrollo de las acciones.

Equipo de trabajo:

1. Administracion de documentos.

2. Oficina de Sistemas.

3. Comité de Archivo, lideres de los procesos y/o areas de La E.S.E Hospital
San Jerdnimo.

4. Personal técnico encargado de la intervencion de los expedientes.

e Programa de auditoriay control

Objetivo
Seguimiento y control a las actividades de PGD para la implementacion del mismo,
luego los lideres de los procesos, soporte tecnoldgico y Gestibn Documental realizaran
la verificacion y/o evaluacion de las actividades con el fin de garantizar el cumplimiento
de los objetivos del programa, con este proposito se considera de vital importancia
desarrollar el ciclo PHVA que permita una adecuada planeacién, ejecucion verificacion
y mejora del mismo.

Actividades a desarrollar

1. Aplicar TRD.

2. Verificar la aplicacibn de la tabla de retencion documental en cada una
de las dependencias.

3. Aplicar PGD.

4. Controlar y verificar que todas las actividades propuestas en el programa de
gestion documental se estén cumpliendo a cabalidad segun lo expuesto en la
normatividad vigente y procesos creados para las mismas.




ey ESE HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA | Codigo:

. ropes | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD  ersion:

e Aprobado:
Bibliografia

e Archivo General de La Nacion (AGN). Manual implementacion de un
Programa de Gestion documental PGD. Bogota D.C., 2014.

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

e Congreso de la Republica. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacion publica nacional
y se dictan otras disposiciones.

e Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del sector cultura, articulos 2.8.2.5.4;
2.8.25.5; 2.8.2.5.8;2.8.2.5.9; 2.8.2.5.10; 2.8.2.5.11y 2.8.2.5.12.

Historial de Cambios

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO FECHA

01 Primera emisiéon del documento de 2022




