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PRESENTACION

Dados los constantes cambios en términos normativos que ha vivido Ulfimamente la
gestion documental en Colombia, las entidades se han visto abocadas a actualizary
reformular los procesos de gestion documental, en busca de una mejor y transparente
administracion. Por lo que el Hospital San Nicolds de Versalles, se acoge a los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion en la Ley 594 de 2000, que
establece en su Titulo V: Gestion de Documentos. Arficulo 21. Programas de Gestion
Documental: que “...las entidades publicas deberdn elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de las nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos”,

Al Decreto 2609 que reglamenta el Titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 589 de la ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones en materia de
gestion documental para todas las entidades del Estado.

A la Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de transparencia y del Derecho al acceso a la
informacion PUblica Nacional, Articulo. 15. Programa de Gestion Documental y Articulo 17.
Sistemas de informacion.

Al Decreto 103 de 2015. "“Por el cual se reglamenta parciaimente laley 1712 de 2014 y se
dictan ofras disposiciones.

Y dada la modernizacion de los lineamientos dados en el Decreto 2609 de 2012 y el manual
de Implementacion del Programa de gestion Documental, se hace necesaria la
actualizaciéon del Programa de gestion Documental de la ESE Hospital San Nicolds de Versalles
— Valle del Cauca, el cual es un conjunto de acciones técnicas, administrativas,
presupuestalesy tecnoldgicas disenadas y planificadas, para la administracion del ciclo
de vida de los documentos en diferentes soportes y formatos, contribuyendo de esta
forma a la eficiencia y transparencia en la gestion de los procesos estratégicos,
misionales y administrativos de la entidad.

Las decisiones sobre las actividades de gestion documental son aprobadas por el
Comité Interno de Archivo y ejecutadas por la Subgerencia Administrativa y puede
ser apoyado por el Sistema de Gestion de la Calidad y obviamente por el Archivo
General de la Nacidén en su competencia legal de inspecciéon y vigilancia.
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El proceso de gestion documental se inicia con la planeacidén documental vy
finaliza con la valoracidon documental, la cual se lleva a cabo permanentemente
mediante el procedimiento de actualizacién de Tabla de Retencidn Documental y
su valoraciéon de series, subseries y tipos documentales. En este sentido, el Programa
de Gestion Documental permitird:

Organizar los documentos fisicos y electronicos, incluyendo sus metadatos a través
de cuadros de clasificacion documental.

Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los
documentos electronicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD) y
tablas de valoracion documental (TVD).

Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo con los fiempos
establecidos en las TRD o TVD.

Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion
conexa (metadatos) alo largo del ciclo de vida del documento.

Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones
documentales, en series y subseries.

Facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries,
a largo plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados
para su creacion.

Dicho proceso es tomado de forma integral y mediante el concepto de archivo total,
por lo que contempla la aplicacion de los procesos a cualquier tipo de informacion
producida y/o recibida por la enfidad, sus dependencias y servidores publicos, y en
general por cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a las funciones
del hospital independientemente del soporte y medio de registro (andlogo o digital)
en que se produzcan, y que se conservan, cComo:

a. Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
b. Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
c. Sistemas de Informacion Corporativos.

d. Sistemas de Trabajo Colaborativo.

e. Sistemas de Administracion de Documentos.

f. Sistemas de Mensajeria Electrénica.
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g. Portales, Intfranet y Extranet.

h. Sistemas de Bases de Datos.

i. Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y
audio (andlogo o digital), etc.

j- Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k. Uso de tecnologias en la nube.

ALCANCE:

Con relacion al Plan Estratégico 2012-2015 de la enfidad, el programa se articula en
el objetivo estratégico “Optimizar el Sistema Integrado de Gestion a través de la
Gestion adecuada de la documentacion y de la informacion”, toda vez que el
objetivo de la gestion documental es servir de apoyo para la eficiencia en la gestion
de los procesos de la entidad, se hace uso de recursos informdticos, implica
administrar los recursos de informaciéon para la toma de decisiones oportunas vy
adecuadas al interior de la entidad.

Publico al cual esta dirigido.

El presente Programa de Gestion Documental estd dirigido a todos los funcionarios
y contratistas de apoyo a la gestion, a todos |@s usuari@s del hospital, entes de
control y ciudadania, facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD:

Normativos. El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con las
disposiciones emanadas de las siguientes normas:

NORMATIVIDAD REGULADORA

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
Ley 1581 de 2012.

Decreto 2609 de 2012.

Decreto 2578 de 2012

Decreto 1515 de 2013.

Acuerdo AGN 042 de 2002.

Acuerdo AGN 003 de 2013
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Acuerdo AGN 004 de 2013
Acuerdo AGN 005 de 2013

NORMATIVIDAD INTERNA:

Resolucion de conformacion Comité Interno de Archivo.
Resolucion de aprobacién de las TRD.
Resolucidon de Ventanilla Unica.

Econdémicos. La Subgerencia Administrativa gestionard los recursos necesarios para
la implementacion del presente Programa de Gestion Documental.

Administrativos. El PGD se enmarca dentro del Mapa Estratégico Institucional a
partir de la perspectiva de los procesos internos contfribuyendo con los
objetivos para garantizar un eficiente y efectivo servicio al cliente, optimizar
los procesos de la entidad, administrar infegralmente los riesgos, optimizar la
gestion y control de los procesos contratados, de manera que se alcance

El Comité Interno de Archivo es la instancia de decision en materia de gestion
documental; la oficina Asesora de Planeacion es el drea competente para asesorar
técnicamente la ejecucion de los proyectos; la Subgerencia Administrativa, a través
de su drea de archivo administrativo, es la instancia ejecutora de los programas,
proyectos y acciones de intervencion especifica.

Técnicos. Para ejecutar cabalmente el PGD la entidad cuenta con:

Una ventanilla Unica especializada en la recepcion, y envio de las comunicaciones
oficiales, acorde con los lineamientos establecidos en el Acuerdo 060 de 2001.

Un Sistema Integrado de Gestion Empresarial (SIGEM), fortalecido, evaluado vy
actualizado.

Procesos y procedimientos para el macro proceso Gestibon Documental,
contemplando la administracién de las comunicaciones oficiales.

Las tablas de Retencion Documental actualizadas a de 2013, por el Comité
Interno de Archivo.
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El Reglamento Interno de Archivo.
El Comité de Gobierno en Linea.
El Comité Coordinador de la Estrategia Cero Papel.

Tecnoldégicos: El PGD cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos:

2.

Una dependencia especializada en los procesos de gestion de informdatica y
tecnologias.

Servidores en linea para el almacenamiento y recuperacion de la informacion.
Accesos y claves restringidas de acuerdo con los perfiles y cargos, para el manejo
de los aplicativos y bases de datos de la entidad.

Sistemas de informacidén contable.

Pdgina web y correos electronicos por dependencias.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Los procesos de gestion documental de planeacion, produccion, Gestion del tramite,
organizacion, tfransferencia, disposicion de documentos, preservacion alargo plazo y
valoracion, se cenirdn bajo los siguientes principios:

a.

C.

Planeacidn. Directriz de éste proceso es el Plan Estratégico de Gestidn
instifucional y el Plan de Accidon Anual, en el cual se hallan descritas todas las
actividades, objetivos, metas a lograr en los procesos de gestion documental.

Eficiencia. En la entidad solo se producen los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcidén o un proceso.

Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion
archivistica.

Control y seguimiento. Se debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad
de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida, es decir desde la planeacion hasta la disposicion
final.

Oportunidad. Se deberdn implementar mecanismos que garanticen que los
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documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
ﬁdmjpsl’rroaon y por lo tanto respaldan las actuaciones de los funcionarios del
ospita

. Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

. Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro de un mismo trédmite, segun las tablas de retencion vy el
cuadro de clasificacidon documental.

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

Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio
de registro de informacion. De esta manera la gestion documental debe contribuir
a mejorar los indices de eficiencia de la politica de Cero Papel implementada en
la entidad.

Autoevaluacion. El Programa de Gestion Documental y sus elementos deben ser
evaluados periddicamente, con el fin de garantizar su actualizacion y mejora
continua.

Coordinacién y acceso. Las dependencias actuardn coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacion que custodian para evitar la duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de Ia mision de
estos.

.Cultura archivistica. Los funcionarios responsables de las dependencias
productoras colaborardn en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a
la importancia y valor de los archivos de la institucion.
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n. Modernizacion. Se propiciard el fortalecimiento de la funcidn archivistica de Ia
enfidad, a través de la aplicacion de las mds modernas prdcticas de gestion
documental, mediante el apoyo de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

0. Interoperabilidad. Se deben garantizar la habilidad de ftransferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habiidad de los sistemas, de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

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

g. Neutralidad tecnolégica. La entidad garantizard la libre adopcidn de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan
fomentar la eficiente prestacidon de servicios, contenidos y aplicaciones que
usen Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y
leal competencia, y que su adopcidon sea armonica con el desarrollo ambiental
sostenible.

r. Proteccion de la informacion y los datos. El Hospital San Nicolds de Versalles —
Valle del Cauca garantizard la proteccion de la informacion y los datos personales
en los distintos procesos de la gestion documental.

ELEMENTOS DEL PROGRAM A DE GESTION DOCUMENTAL.

El Programa de Gestion Documental de la entidad estd conformado por los siguientes
elementos:

El Comité Interno de Archivo, quien lidera el programa al interior de la entidad.
Instrumentos archivisticos senalados en el Decreto 2609 y sus normas
reglamentarias.
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Procedimientos para la administracion del ciclo de vida de los documentos.
Inventarios documentales en los diferentes archivos y repositorios de informacion.
Los sistemas de informacion AWA.

Los programas que complementan el Programa de Gestion Documental.

PROCESOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

Planeacioén: Son todas las actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos producidos o recibidos por la entidad en su contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. En este sentido:

La creacion de documentos estd precedida del andlisis legal, funcional y archivistico
determinando la utilidad de éstos como evidencia informativa, legal, contable,
cientifica o historica.

Se fiene disenado al interior del Plan Anual de Capacitaciones, el Plan de
capacitaciones en Gestion Documental con miras a_fortalecer los procesos de
administracion de la documentacion y por ende de la informacidn.

Producciodn:

Se tienen disenados, odoF’rgdos y codificados todos los formatos y registros al
interior de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Se han idenfificado todas las series, subseries y fipos documentales que produce
o recibe la empresa, en razdn de sus funciones.

Instructivo de buenas prdcticas para reducir el consumo de papel.

Hacia la implementaciéon de la estrategia cero papel.

Gestion del tramite:

Se cuenta con la Unidad de Correspondencia que centraliza la recepcion y
envio de las comunicaciones oficiales y realiza el confrol del trdmite de las
mismas.

Cada dependencia cuenta con instrumentos de control de recepcién y envio
de comunicaciones oficiales.
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Se cuenta con controles de préstamo de documentos.

Se fiene implementadala pdgina web que permite interactuar y gestionar frémites
en linea, como consulta de facturas, PQR, Pagos, etc.

Se cuenta con el sistema Hospivisual que gestiona ...

Organizacion: (Véase procedimientos de organizacion de archivos de gestion)

Archivos de Gestion:

* La existencia de las Tablas de Retencion Documental, como principal
herramienta de gestion documental.

*» La identificacion y caracterizacién de todos los procesos y procedimientos,
permiten mejor organizacion dela documentacion.

» Los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus
actividades diarias como resultados de sus funciones son archivados
diariaomente acorde con las TRD, evitando la acumulaciéon de fondos.

*» La organizacion de los archivos de gestion acorde con los lineamientos dados
por el Acuerdo 042 de 2002. Comprende actividades de clasificacion,
ordenacion, foliacion, encarpetado, rotulacion, descripcion, levantamiento de
inventarios, transferencias documentales, recepcidn y consulta de
documentos.

» Elsistema de clasificacion de los archivos de gestion es numérico consecutivo.
Los documentos son clasificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Documental, obedeciendo al principio archivistico de
procedencia.

» La ordenacion de los documentos se realiza obedeciendo al principio
archivistico de Orden natural, de forma cronoldgica y respetando el asunto que
lo generd.

» La foliacion se realiza con Idpiz de mina negra HB, en la parte superior derecha
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de la hoja siguiendo la direccion del texto. Se efectua de manera consecutiva
cuando se trata unidades documentales compuestas como los expedientes de
contratos, procesos judiciales, historias laborales, historias  clinicas
ocupacionales, etc. en donde la primera carpeta inicia por el folio 1 y cierra
con el folio 200y | segunda carpeta inicia con el 201 hasta el 400 y asi
sucesivamente. En las carpetas que contienen unidades documentales
simples, la foliacion se efectua independiente, iniciando desde 1 hasta 200, la
primera carpeta y de 1 a 200 la segunda y asi sucesivamente.

La rotulacion y descripcidon, se efectia identificando las unidades de
almacenaje con el cdédigo y nombre de la dependencia; cddigo y nombre de
la serie y subseries y nombre del expediente; las fechas extremas, No. de folios
y la signatura topogrdfica.

El encarpetado se hace en material resistente al manejo y la abrasion, en
cartulina yute, con ganchos pldsticos. En cada carpeta o legajo, no podrd
superarse los 200 folios, teniendo el debido cuidado de no romper el asunto.
Todas las dependencias deben tener inventarios de sus archivos de gestion
elaborados en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Transferencia:

Las transferencias documentales primarias se llevardn cabo bagjo las fechas
establecidas por el Comité interno de archivo en el Plan Anual de Transferencias y
deberdn efectuarse teniendo en cuenta los lineamientos dados en el Acuerdo 042
de 2002 y los procedimientos de transferencias adoptados por calidad. (Véase
procedimiento de Transferencias Documentales)

Disposicion de documentos: son todos los procesos de seleccidon de los documentos,
en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente
o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién
documental o enlas tablas de valoracion documental. La disposicion se dard como
resultado de la valoracion documental que efectie la enfidad..
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Preservacion a largo plazo: son todas aguellas acciones aplicadas desde el momento
de la planeacidon documental, conducentes ala proteccion temporal o permanente
de la documentacion de la entidad, independientemente de su soporte o formato,
el cual debe obedecer alos tiempos de retenciéon establecidos en las TRD o TVD.

En este sentido, durante todas las fases del archivo, se verificard y evaluard la
necesidad de migrar, convertir o emular la informacién, asi como elaborar los
metadatos técnicos de formato, de preservacion y descriptivos para la recuperacion
permanente y actualizada de la informacion.

Se seguird puntualmente el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

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

En todo caso la valoracion documental serd dada por todos los funcionarios como
resulfado del andlisis y estudio interdisciplinario que permita identificar
adecuadamente los valores de cada documento producido por la ESE. El Comité
inferno de Archivo aprobard dicha valoracion, que serd un proceso constante que
responde a la evaluacion del programa de Gestion Documental y a la actualizaciéon
de las TRD.

1.4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Las fases de implementar el PGD estdn incluidas en el Plan Estratégico
Institucional y Plan de Accién Anual, con las siguientes orientaciones:

a. Alineado con los objetivos estratégicos. Como lo establece el Decreto 2609 de
2012, el Programa de Gestion Documental estd alineado con el Objetivo Estratégico
“Modernizar la gestion de nuestra empresa en las dreas administrativas, financiera y
tecnoldgica’, que hace parte del Plan Desarrollo Institucional para los anos 20-- — 20-
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b. Metas de corto, mediano y largo plazo.
METAS EN EL CORTO PLAZO:

Socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la entidad.
Capacitar a los administradores de archivo en la implementacion del programa.
Intervenir Fondos acumulados.

Organizar archivos de gestion y central acorde con los lineamientos dados por el
AGN.

Normalizar las transferencias documentales.

Fortalecer el Programa de Gestion Documental en todos los niveles.

Publicar el Programa de  Gestion  Documental en el portal.
www.hospitalsannicolasese.org

METAS EN EL MEDIANO PLAZO:

Fortalecer el Programa de Gestion Documental.
Realizar el seguimiento y actualizaciéon del programa.
Realizar transferencias primarias digitales

Realizar transferencias secundarias.

METAS EN EL LARGO PLAZO:

Realizar acciones tendientes a la preservacion de los soportes documentales.
Preparar transferencias y eliminaciones primarias y secundarias de documentos
en soportes electronicos.

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnoldgicos y normativos que se presenten.

Fortalecer la gestion electronica de documentos mediante la adquisicion de un
software de gestidon documental.

Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos.

La Gerencia deberd programar y establecer los recursos necesarios para el logro
de las metas del programa de gestion documental.
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Articulacion con ofros programas y sistemas de la entidad de acuerdo con la
normatividad, el Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con el
SIGEM vy la politica de Cero Papel de la entidad.

1.5 PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos. El programa de
normalizacion de formas y formularios se realizard mediante desarrollos especificos
por parte de la oficina de informdatica y tecnologia, con el fin de diligenciar y
gestionar documentos sin necesidad de ser impresos y digitalizados.

Programa de documentos vitales o esenciales. El Programa de documentos vitales
se encuentra contemplado en el Sistema Integrado de Conservacion.

Programa de gestion de documentos electrénicos. La gestion de documentos
electréonicos es compleja y para poder serimplementada correctamente requiere un
amplio campo de funcionalidades que cubran las actividades necesarias.
Normalmente, requiere un software especializado, aunque cada vez mads se incluyen
funciones de gestidon documental en los sistemas operativos y en otras aplicaciones.
En este sentido, el Programa de Gestion de Documentos Electronicos es una prioridad
en la ESE, por lo cual se aunardn esfuerzos para poder implementarlo.

Programa de fortalecimiento a la estrategia Cero Papel. Este programa se verd
fortalecido mediante la gestion de los documentos electréonicos; no obstantes la
Estrategia Cero Papel, es una politica institucional adoptada e implementada en la
fase inicial.

Programa de reprografia. La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresion
y digitalizacion de documentos, los cuales estdn siendo ajustados de acuerdo con las
especificaciones definidas en el programa de gestion documental, propendiendo por
una digitalizaciéon certificada.

Programa de documentos especiales. La enfidad cuenta con documentos en ofros
soportes, que deben ser sometidos a procesos de migracion en diferentes momentos.

Plan Institucional de Capacitacion. El responsable de la administracion del Programa
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de Gestion Documental debe articular los programas de capacitacion vy
enfrenamiento en materia de gestion documental alineado al Plan Institucional de
capacitacién, el cual debe contemplar la realizacion de minimo 1 sesidn de
capacitacion en cada semestre.

Programa de auditoria y control. El equipo coordinador del SIG, programard Auditorias
de seguimiento a la implementacion del PGD minimo una vez por semestre.

Programa de Gobierno en Linea. Se ha venido fortaleciendo los procesos de GEL,
para dar cumplimiento cabal alaley 1712 de 2015.

ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MECI.

El Sistema Integrado de Gestion estd conformado por el MECl y el Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC), el cual se articula con el direccionamiento estratégico, politicas
y procesos para lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable a los objetivos
institucionales y las necesidades de los usuarios.

2. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Los procedimientos del Programa de Gestion Documental se encuentran
registrados en los formatos normalizados del Programa de gestion documental.
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3. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

5. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

5.1. Series documentales
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5.2 Subseries Documentales
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5.3. Tipos documentales
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