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1. ASPECTOS GENERALES

a. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental (PGD) del Hospital Regional José David Padilla
Villafafie E.S.E. se crea como un instrumento para el desarrollo de una politica de gestion
de documentos, que contempla las herramientas necesarias las cuales aseguran el
tratamiento adecuado de los documentos en ambiente fisico y electrénico, con miras al

mejoramiento de la eficiencia administrativa y a la cultura cero papel.

El PGD es un documento estratégico para el Hospital Regional José David Padilla
Villafafie E.S.E. teniendo en cuenta que estd disefiado para cumplir propésitos

institucionales de corto, mediano y largo plazo.

En el PGD detalla cada uno de los instrumentos exigidos por el Decreto 1080 de 2015
emanado por el Ministerio de Cultura, asi mismo, se sefialan las instancias de planeacion,
ejecucion, seguimiento y actualizacion del funcionamiento de la gestion documental de la
entidad.

De acuerdo a lo anterior, el PGD se constituye en la carta de navegacion del Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. en materia de gestion de documentos, en
elemento fundamental para la preservacion de la informacion y proteccién del patrimonio

documental de la entidad y de la Nacion.

Por ser un documento de planeacion y gestion, el PGD, requiere ser actualizado
permanentemente; su alcance y objetivos deben ser sometidos a permanente evaluacion,

dejando registros de sus modificaciones mediante el control de versiones.
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El PGD del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. se disefia dando estricto

cumplimiento a lo establecido en:

Articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el cual establece que “todas las entidades publicas y
privadas que cumplan funciones deberan elaborar programas de gestiéon de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.”

El Decreto 2609 de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones

en materia de gestion documental para todas las entidades del estado.

Articulo 15 de la Ley 1712 de 2017, el que cual define que: “Dentro de los seis (6) meses
siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa deberd integrarse
con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los
lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacién y demas entidades

competentes expidan en la materia”.

Fortalecer la administracion y custodia de los archivos, teniendo en cuenta que estos
representan la memoria institucional, conservan el conocimiento y propenden en la
agilidad en la busqueda de la informacion no sélo para el uso institucional sino para una
mejora en la atencion al ciudadano; es una de las prioridades del Hospital Regional José
David Padilla Villafafie E.S.E.
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El PGD permite articular la mision y la visién con las politicas implementadas en el
presente documento, al ser uno de las prioridades la prestacion de servicios a la

comunidad de manera eficiente y transparente, de acuerdo a los derechos y deberes de
los ciudadanos.

b. ALCANCE
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El alcance del programa de gestion documental en términos de cobertura establece los
lineamientos de la gestion documental para todos los documentos producidos y recibidos
por el Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E., gradualmente su
implementacion vinculara el transcurrir institucional de forma paulatina, especialmente en
lo referente a los documentos misionales o de ciclos de vida amplios. Adicionalmente
pretende vincular la informacion institucional independientemente de su soporte, su fase
dentro del ciclo de vida de los documentos, asi como los sistemas de informacion

institucional existentes.

Metas:

El PGD define las siguientes metas:

A corto plazo:

e Elaboracion de los demas instrumentos archivisticos.

e Capacitaciones a los servidores publicos en materia archivistica.

e Organizacion de los archivos de gestion.

¢ Manejo adecuado de los archivos, cajas, carpetas y ganchos de acuerdo a las normas
técnicas.

e Analisis de la resolucion 839 de 2017 MinSalud y proyeccion de actividades para el
cumplimiento de la misma.

e Enviar a convalidacion las TRD disefiadas o en su defecto realizar los ajustes

correspondientes.

A mediano plazo:
e Establecer la gestion documental como proceso de apoyo a la entidad.

e Organizacion, digitalizacion y eliminacién de historias clinicas.
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A largo plazo:

e Organizacion de fondos acumulados.

Responsables:

La responsabilidad en la administracién, implementacion y control de la gestion

documental sera:

e Gerente: garantizar la disposicibn de recursos necesarios, de toma oportuna de
decisiones para la implementacion, seguimiento y evaluacién del programa de gestién
documental de el Hospital Regional José David Padilla Villafafie; ademas es quien
autoriza los permisos y el acceso de documentos reservados. Posee el mas alto nivel
de acceso a consulta de la totalidad de los documentos.

¢ Comité interno de archivo: aprobar politicas e instrumentos archivisticos necesarios
para el adecuado funcionamiento del programa de gestién documental de el Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.

e Oficina de sistemas: asigna permisos y roles en el software de gestion documental. La
consulta de documentos, so6lo es permitido con los documentos relacionados a sus
competencias o responsabilidades.

e Oficina de control interno: garantizar la implementacion y uso del software de gestion
documental, asi como las politicas e instrumentos archivisticos. La consulta de
documentos, so6lo es permitido con los documentos relacionados a sus competencias
o responsabilidades. Realizar el seguimiento al programa de gestiéon documental.

e Servidores publicos: conocer, implementar y acoger las directrices, actividades y
programas establecidos en el programa de gestion documental del Hospital Regional
José David Padilla Villafafie El uso del software es de obligatorio manejo para cada
uno de los servidores publicos. La consulta de documentos, solo es permitido con los

documentos relacionados a sus competencias o responsabilidades.

Roles:
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Los roles dentro del programa de gestion documental y el software EcoSolutions sera:

Rol Médulo y permisos

Gestor Todos los servidores publicos del Hospital Regional José
David Padilla Villafafie responsables de tramites.

Radicador Servidores publicos responsables de la recepcion,

asignacion vy distribucion de la correspondencia recibida,
enviada e interna.

Archivista Servidores publicos responsables de las tablas de
retencién documental y de las trasferencias dentro de la
entidad.

Administrador del sistema | Servidor publico responsable del &rea de sistemas o quien
haga sus veces.

Supervisor Servidores publicos encargados de hacer seguimiento al
programa de gestion documental.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

Las instrucciones definidas en este programa aplican a:
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Usuarios internos: son servidores publicos, contratistas y ejecutores de procesos para el

desarrollo de la gestion institucional.

Usuarios externos: ciudadanos colombianos y extranjeros, personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, veedurias ciudadanas, organismos de control, operadores judiciales,
de control politico y los facultados para la inspeccion y vigilancia de la gestion
documental.

Este programa establece los lineamientos de la gestibn documental para todos los
documentos producidos y generados por el Hospital Regional José David Padilla Villafafie
E.S.E. y sus dependencias, asi como para la documentacién conservada de anteriores
administraciones; aplica a su vez para todo tipo de documentacion independientemente

de su soporte.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Requerimientos normativos
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Norma
Constitucién Politica
Ley 57 de 1985

Ley 527 de 1999
Ley 594 de 2000

Ley 734 de 2002
Ley 962 de 2005

Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

Ley 1581 de 2012
Ley 1564 de 2012
Ley 1712 de 2014

Cédigo Penal

Cédigo de Procedimiento

Penal

Cédigo de Comercio

Cédigo Procedimiento Civil

Trabajamos por su bienestar

Descripcién
Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94.

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion.

Ley General de Archivos.

Cadigo Disciplinario Unico.

Disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades

del Estado y de los particulares que ejercen competencias
publicas o prestan servicios publicos.

Caddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.

Disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Por medio de la cual expide el Cédigo General de Proceso y
se dictan otras disposiciones.

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacién de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre
reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del comerciante
a las normas comerciales - medios para el asiento de
operaciones. Articulo 51. Comprobantes y correspondencia
como parte integral de la contabilidad. Articulo 54.
Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.
Articulo 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para conservar
y almacenar libros y papeles del comercio.

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son
documentos los escritos impresos, planos, dibujos, cuadros,
fotografias, cintas cinematogréaficas, discos, grabaciones
magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
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lapidas, monumentos, edificios o similares”.

Decreto 2527 de 1950 Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se concede valor probatorio a las copias
fotostéticas de los documentos microfiimados.

Decreto 264 de 1963 Defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico y
monumentos publicos de la Nacién.

Decreto 229 de 1995 Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 2364 de 2012 Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527

de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial 04 de | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
2012 papel en la administracién publica.

Acuerdo AGN 011 de 1996 Criterios de conservacion y organizaciéon de documentos.
Acuerdo AGN 047 de 2000 Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 048 DE 2000 Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos

de archivo", del Archivo General de la Nacién, del
Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion.

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

Acuerdo AGN 050 DE 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"Conservacion de documento”, del Reglamento General de
Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo".

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

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

Acuerdo AGN 038 DE 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos, Ley 594 de 2000.
Acuerdo 042 DE 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de

los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas
que cumplen competencias publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y
26 de la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 002 DE 2004 Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la
organizacion de Fondos Acumulados.
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Acuerdo AGN 027 DE 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

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

Acuerdo AGN 004 DE 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retenciéon Documental y las
Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo AGN 005 DE 2013 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen competencias
publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 002 DE 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacién, conformacioén, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo AGN 006 DE 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo AGN 007 DE 2014 Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo AGN 008 DE 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 003 DE 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
Entidades del Estado en cuanto a la gestidon electrénica de
documentos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
594 de 2000 vy el capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo AGN 004 DE 2015 Por el cual se reglamenta la administracién integral, control,
conservacion, posesién, custodia y aseguramiento de
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en las
Entidades del Estado.

Circular AGN 002 DE 1997 Pardmetros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular AGN 004 DE 2003 Organizacion de Historias Laborales.

Circular AGN 012 DE 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de
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2003. (Organizacion de Historias Laborales).

Circular AGN 004 DE 2012 Censo de Archivos e Inventario documental relacionados con
la atencién a victimas del Conflicto Armado en Colombia.
Circular AGN 005 DE 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de

digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el
marco de la iniciativa cero papel.

Circular AGN 001 DE 2015 Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que
garantice su reproducciéon exacta".

Circular AGN 003 DE 2015 Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencion
Documental.

Requerimientos econémicos

El Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. asignara los recursos financieros
para la implementacién y desarrollo del programa de gestion documental, en lo que se
refiere a los instrumentos archivisticos aln no disefiados, la organizacion, digitalizacion de
las historias clinicas en custodia, a la organizacién de los archivos de gestion, central y de
los fondos acumulados; esto de acuerdo a las metas establecidas en el Plan Institucional

de Archivos (PINAR) y al plan de mejoramiento archivistico.

Estas actividades se deberan incluir en el plan de accién anual para cada vigencia y en el

plan anual de compras para la respectiva apropiacion presupuestal.

Requerimientos administrativos

El Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. cuenta con la subgerencia
administrativa y financiera, area encargada de liderar la gestion documental de la Entidad
para el cumplimiento técnico y normativo de la funcién archivistica, la cual debera
apoyarse en la oficina de control interno, del comité interno disciplinario y la oficina de
gestion documental, la cual debera ser implementada. Para lo anterior es necesario
fortalecer algunos aspectos, que quedaran proyectados en el presente documento, asi

como en el plan institucional de archivos, como son los siguientes:

Trabajamos por su bienestar
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Aprobacion del programa de gestion documental de acuerdo a la normatividad vigente,

asi como su divulgacion a todas las areas de la entidad y su publicacion en la pagina

web de la misma.

e Capacitacion a todos los servidores publicos en el manejo del software de gestion
documental.

e Plantear el ajuste o modificacion del plan anual de capacitaciones en lo concerniente a
organizacion de archivos de gestion y normatividad archivistica.

¢ Plantear la organizacion fisica de archivos de gestién y los fondos acumulados con los
insumos respectivos, cumpliendo con las normas técnicas para ello.

o Disefio e implementacion a corto y mediano plazo de los instrumentos archivisticos

exigidos por norma y requeridos por el indice de gobierno abierto, componente de

gestién documental, disefiado por la Procuraduria General de la Nacion.

Requerimientos tecnoldgicos

El Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura tecnoldgica necesaria para apoyar la implementacién del
programa de gestion documental de conformidad con todos los requerimientos descritos.
Los requerimientos tecnol6gicos que contemplen las herramientas, equipos,
mantenimientos y sistemas de informacién tanto hardware como software, para la

implementacién y gestién del programa.

Dentro de las herramientas como minimo, se debe garantizar:

e El uso del software adquirido para el manejo de gestion documental.

¢ Conexion a internet, garantizandose como minimo en el horario y dias laborales.

e Equipos de cOmputo para los servidores publicos responsables de los procesos
documentales.

e Ventanilla Unica de correspondencia, la cual debe poseer, equipo de computo,
escaner de alta capacidad de trabajo e impresora de sticker.

e Programas de edicion de texto.

Trabajamos por su bienestar
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Correos electrénicos institucionales.

Licencias respectivas para sistemas operativos y/o programas ofimaticos.

Politica o procedimientos de respaldo a bases de datos de informacion.

Disefar las tablas de acceso a la informacion.

Gestion del cambio

La implementacién del PGD involucra cambios y nuevas actividades, las cuales pueden
generar en los servidores publicos, resistencia, por lo que es necesario intervenir la
cultura de la Entidad para que se perciba el PGD como una oportunidad en el

mejoramiento de la gestion administracion.

Las acciones que se deben emprender para gestionar el cambio al interior del Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. son:

Plan de accion: Estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas dinamicas,
estrategias, directrices y mejores practicas del PGD. Coordinar este plan desde la

subgerencia administrativa y financiera junto con el area de talento humano.

Socializacion: Informar a los servidores publicos las razones por las que se implementa el
PGD. Informar sobre los beneficios frente a la gestion e integracion del PGD a la gestion
de los procesos. Resultados esperados a corto, mediano y largo plazo.

Sensibilizacion: Debe responder a los riesgos frente al cambio, generar comunicaciones

sobre los beneficios.

Trabajamos por su bienestar
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GLOSARIO

e Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la planeacién, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion
y servicios de todos los archivos de una institucion.

¢ Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

e Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

e Archivo activo: (véase archivo de gestion).

¢ Archivo administrativo: (véase archivo de gestion).

e Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

e Archivo de gestion: Aquel en el que se redne la documentacién en tramite en busca de
solucibn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion puablica o privada, en
el transcurso de su gestion.

e Archivo general de la nacion: Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con la
categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de
direccion y coordinacion del sistema nacional de archivos.

e Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la

ciencia y la cultura.
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Archivo intermedio: (véase archivo central).

e Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas,
asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

e Archivo total. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion,
distribucion, consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

¢ Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que trata
una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

e Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

¢ Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

¢ Clasificacion documental. Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y subseccion),
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

e Cddigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

e Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa o métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

e Correo electronico: Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas

comunicaciones a través de medios electronicos.
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Correspondencia Enviada: Correspondencia que sale de la entidad hacia terceros en

cumplimiento de las competencias o en respuesta a solicitudes.

e Correspondencia Interna: Correspondencia que circula dentro de la entidad, de una
oficina productora a otra en cumplimiento de las competencias.

e Correspondencia No Radicable: Correspondencia que no requiere tramite o gestion,
ejemplo de ella son las revistas, periodicos, etc.

e Correspondencia Recibida: Correspondencia que llega a la entidad de terceros, ya sea
personas naturales o juridicas, para ser gestionadas o tramitadas por los servidores
publicos competentes.

¢ Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

e Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

e Depuraciéon: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

e Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacién y recuperacion de su informacién para la gestién o la investigacion.

e Destruccion de documentos: (véase eliminacion de documentos).

¢ Digitalizacion: Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de
almacenamiento y procesamiento de la informacién, mediante la indexacion del
documento y la conexion a bases de datos, los usuarios pueden recuperar los
documentos en cualquier momento y lugar.

e Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

¢ Documento activo: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

e Documento de apoyo: Son los documentos de caracter general que sirven Unicamente

de soporte a la gestion de la oficina para permitir la toma de decisiones, pueden ser
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generados en la misma institucion o proceder de otra y no forman parte de las series
documentales de las oficinas, no son documentos de archivo, por lo tanto, no se
transfieren al archivo central para su custodia, el jefe de oficina los destruye (acuerdo
042 de 2002).

e Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razén a sus actividades o competencias, que tiene valor administrativo,
fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

e EcoSolutions: Nombre que recibe el software de gestion documental implementado en
el HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFAKNE E.S.E.

o Expediente: es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producido a medida que se desarrollan los tramites.

o Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

e Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.

e Folio verso: (véase folio vuelto).

e Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

¢ Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

¢ Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
institucion o persona.

e Oficina productora: Es la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus competencias.

e Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica, con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

e Principio de orden original: Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo

la estructura que tuvo durante el servicio activo.
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Principio de procedencia: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una institucién u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

e Produccién documental: Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus competencias.

¢ Radicador: Funcionario responsable de unidad integral correspondencia, quien tiene
como una de sus competencias recepcionar y radicar la correspondencia

¢ Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite.

¢ Retencidn de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se
consigna en la tabla de retencién documental.

e Seccion: Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision organico-funcional.

e Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

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

e Servidor publico: Se incluyen todas las personas que prestan servicios personales en
la entidad, sin importar el vinculo contractual, por lo que se incluye a los contratistas.

e Sistema nacional de archivos: Programa especial orientado al logro de la cooperacion

interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar

objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico, coordinado

por el archivo general de la nacién.
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e Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

e Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus competencias, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase
de archivo. Las tablas de retenciébn documental pueden ser generales o especificas,
de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucién. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

e Tipo documental: Unidad documental simple.

e Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

e Tomo: Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

e Tramite: Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de
los documentos.

e Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

¢ Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una instituciéon (oficina).

e Unidad archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (véase expediente).

e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un
tomo, una carpeta.

e Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y

caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
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constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

e Unidad productora: Oficina productora de documentos.

e Valor administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo
origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

¢ Valor contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

o Valor fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

¢ Valor histérico: (véase valor secundario).

e Valor juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por
el derecho comun.

e Valor legal: Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

¢ Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacidn retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este
valor se conservan permanentemente.

e Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

¢ Vigencia: Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o

informar sobré un asunto.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Es el instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado®.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

¢ Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural
de la administracién publica, para el funcionamiento de la misma, elementos
necesarios para la participacién ciudadana, apoyos decisivos para la transparencia y
el control de la gestién publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

e Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en atencion a los
procedimientos, tramites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacion de modelos y formatos para la producciéon documental.

¢ Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez
preserven el cuidado del medio ambiente.

e Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo, radicacion y
distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de
correo y mensajeria.

¢ Regular el manejo y organizacion del sistema de administracién de documentos y
archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los enunciados de finalidad,

responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pagina 10.
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¢ Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,
conservacion de la informacion y disposicién final de los documentos.

e Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

e Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, utiles para
la administracién e importantes para la cultura®.

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Paginas 10— 11.
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PROCESQOS PGD

Ol

PLANEACION

08.

VALORACION

O7.

PRESERVACION
A LARGO PLAZO

06.

DISPOSICION

3 MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
rscalud f/k‘."
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LINEAMIENTOS Y APLICABILIDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para los efectos de la implementacién del programa, se presentan los criterios del
procedimiento, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito, segun corresponda:
Administrativo (A), Legal (L), Funcional(F) o Tecnolégico(T).

Es importante precisar que el programa de gestion documental, no es un “Documento”
simplemente o un manual o instructivo; es precisamente el conjunto de componentes de
la gestion documental de la entidad, la plataforma institucional que permite una
administracién de informacién adecuada, un mecanismo de optimizacién en la toma de
decisiones, una incorporacion de las tecnologias de informacién y una reinversion de
recursos, que permitirdn incrementar la eficiencia administrativa, sin olvidar la

preservaciéon de la memoria institucional y el patrimonio documental.

A continuacién, se detallaran las actividades a desarrollar a corto y mediano plazo y las
que se deberan ejecutar una vez quede en firme el acto administrativo que implementa el

programa de gestion documental del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.

disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del Estado.
Articulo 9°, pdgina 5.
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Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién 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, andlisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental®
Objetivo: Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la Gestion
Documental para elaborar los instrumentos archivisticos y deméas herramientas que fijen

las directrices a seguir para la consolidacion del proceso de gestion documental.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito

A L F T
Aprobar y divulgar el programa de gestiébn documental. X X X
Elaborar y aprobar el plan institucional de archivo (Pinar). X X X
Actualizacién, convalidacién y publicacion de las tablas de retencion X X X X
documental.
Elaborar inventarios documentales. X X X
Elaborar y aprobar el plan de mejoramiento archivistico. X X X
Actualizacién del manual de elaboracion y control de documentos. X X X
Incorporar en el software de gestion documental los formatos X
estandarizados segun el sistema de gestidn de calidad.
Disefiar el registro de activos de informacion X X X X
Disefiar, adoptar y difundir el esquema de publicacién X X X X
Disefiar el sistema integrado de conservacion X X X X
Disefiar las directrices para las transferencias documentales X X
Disefiar las tablas de control de acceso para la gestion documental X

Producciéon

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pagina 25.
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Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso en que actia y
los resultados esperados.®

Objetivo: Generar documentos fisicos, digitales o electronicos teniendo en cuenta el
principio de racionalidad, la creacion y disefio de formas, formularios y documentos
aplicando el contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnolégico;
para cumplir con las competencias y procesos de las oficinas del Hospital Regional José
David Padilla Villafafie E.S.E.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T
Definir la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y externas) el X X X

formato de preservacioén, el soporte, el medio, las técnicas de impresion,
el tipo de tintas, calidad de papel y demés condiciones que se requieran
para elaborar documentos (SGC).

Describir las instrucciones para el diligenciamiento de formas, formatos y X X
formularios del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.
Definir los mecanismos de control de versiones y aprobacion de X X

documentos para facilitar el trabajo colaborativo

Politicas a aplicar:

Actividad Tipo de requisito
A L F T

Los cargos de los servidores publicos autorizados para la firma de la X X X
documentacién oficial externa son: Gerente, subgerente administrativo

y financiero, subgerente de procesos asistenciales, jefe oficina de

talento humano, tesorero(a), jefe de cartera y jefe de la oficina de

control interno.

Son usuarios de la aplicacién EcoSolutions los autorizados por la X X X X
gerencia, los cuales tendran vinculo como servidores publicos.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pagina 25.
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Se asignaran los perfiles de acuerdo a sus cargos o los que considere X X X X
necesario el gerente. Para la creacidon de usuarios, contrasefias y la
asignacion de perfiles, se deben dirigir al administrador del sistema.

Se tendra a disposicion de un sello de tinta, en la eventualidad de que X X

no se pueda radicar por la aplicacion EcoSolutions.

Existen TRES (3) clases de correspondencia: Enviada(E), Interna (1) y X X X
Recibida (R).

Existen DOS (2) tipos de correspondencia: Correspondencia Ordinaria X X X

y Correspondencia Tipo PQRS

Las tres (3) clases de correspondencia deberan ser radicadas en la X X X X
ventanilla Unica de correspondencia

Cada una de las clases de correspondencia tendra su respectivo X X X X
consecutivo, éste consecutivo se reiniciara cada nuevo afio.

Para el envio de correspondencia, ésta debera ser entregada a la X X X
ventanilla Unica en su respectivo sobre, este debe estar abierto,
marcado y con su copia.

En los casos de las circulares normativas o informativas, memorandos X X X
y/u otro tipo de documento que se deseen enviar a mas de UN (1)

servidor publico, sélo se debe generar el original y UNA (1) copia, el

software de gestion documental y en la ventanilla Gnica se encargaran

de enviar copia a los servidores, estos seran notificados por los

correos electrénicos correspondientes.

En los casos de comunicaciones externas con el mismo contenido, que X X X
requieran ser enviadas a diferentes personas naturales o juridicas, se
debera generar original y copia por cada uno.

Toda correspondencia deberd ser abierta en la ventanilla Unica para su X X X
radicacién. La documentacion respectiva a procesos contractuales, se
recibirdn directamente en el area juridica.

Toda correspondencia debera ser verificada si es 0 no competencia X X X

del Hospital Regional José David Padilla Villafafie en la ventanilla

Unica.

Toda correspondencia debera ser verificada en cuanto a la igualdad X X X X
del documento recibido y el documento soporte del recibido (copia) en

la ventanilla Unica.

Toda correspondencia deberd ser verificada la cantidad de folios y | X X X X
copias, registrarlos en el respectivo formulario de radicacién en la
ventanilla Unica.

Todo contratista, ya sea persona natural o juridica, debe incluir oficio X X X
remisorio en su documentacion a radicar y registrar en él, el asunto, la
cantidad de folios y cantidad de anexos.

No se radicard en la ventanilla Unica documentos sin la informacion del X X X
remitente.

No se radicara en la ventanilla inica documentos o correspondencia a X X X X

Supersalud ==
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titulo personal.

Se debe registrar en el formato de radicacion la mayor cantidad de X X X
informacion del remitente.

Es criterio del Radicador asignar la responsabilidad del tramite de la X X X X
correspondencia, de acuerdo a las competencias de los servidores
publicos.

La correspondencia tipo PQRS comprende los siguientes tipos X X X
documentales: Derechos de peticién, Quejas, Reclamos, Sugerencias,

Acciones de tutela, Acciones de cumplimiento, Requerimientos de

entes de control y Requerimientos de organismos judiciales.

El asunto del radicado debera ser redactado de forma breve y clara.

X
X
x
X

La documentacion interna oficial, deberé ser radicada en la ventanilla X X X
Unica.

Luego de radicar debera digitalizarse el contenido de dicho X X X
documento, sin importar la cantidad de folios.

Los documentos deben ser digitalizados a una resolucién de 300 dpi, X X X X
(300 puntos por pulgada), con el fin de garantizar la legibilidad del

documento.

Los documentos deben ser digitalizados en blanco y negro, y salvo X X X

que no pueda asegurarse la legibilidad del mismo, se usara la
digitalizacion del documento en escala de grises.

El horario de atencion de la ventanilla Unica de correspondencia es de X X X
07:00 a.m. — 12:00 a.m. y de 02:00 p.m. — 05:00 p.m.

El sticker de radicado contendria la siguiente informacién: Nombre del X X X X
Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E., Consecutivo del

radicado, Fecha y hora de radicacién, Nombre del remitente, Nombre

del responsable del trdmite, cantidad de folios, cantidad de anexos.

Gestién y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y

seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién del mismo.®

¢ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pdgina 28.
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Objetivo: Garantizar la disponibilidad, recuperacién, tramite y acceso a la informacion
generada, con el fin de brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de terceros.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T
Establecer la tabla de control de acceso. X X X
Implementar el mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion X X

de las competencias de las unidades administrativas del Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. indicando los periodos de
vigencia que tienen los servidores publicos para dar respuesta a los
tramites.

Politicas aplicadas:

Actividades Tipo de requisito
A L F T
Una vez radicada la correspondencia, los servidores publicos deberan X X X

consultarla digitalmente dentro del software de gestién documental, sin
la necesidad de tener el documento fisico.

La correspondencia fisica debera distribuirse hacia las oficinas X X X
responsables del tramite en el horario de 07:00 a 08:00 a.m. del dia
siguiente de radicacion.

Para el control de la distribucién y entrega de la documentacién el X X X
software EcoSolutions genera la respectiva planilla segun la clase de
correspondencia.

Es evidencia de la entrega o asignacion de la correspondencia, el correo X X X
electrénico generado o la trazabilidad del software de gestion
documental en el modulo de gestion.

El documento fisico debera ser archivado, sélo en casos excepcionales X X X
éste debera ser manipulado.

La trazabilidad del programa de gestion documental se identifica en el X X X
modulo de gestion, del software de gestion documental.

La correspondencia tendra tres (3) estados dentro del software de X X

gestion documental:
No gestionado (Rojo)
Circulando (Azul)
Gestionado (Verde)

Toda persona involucrada en el tramite o en la gestién documental podra X X X
visualizar el documento de manera digital.
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Las copias son de caracter informativo para aquellos servidores publicos
quienes se les hayan asignado, éstas copias no corresponden a la
responsabilidad del tramite.

Los correos electrénicos registrados en el software de gestion
documental deberan ser institucionales. Para aquellas areas donde
exista mas de un funcionario responsable, el correo electrénico del area
se utilizara para el jefe, los demas servidores publicos deberan disponer
de un correo electronico alterno. El uso de estos correos es de caracter
obligatorio.

La asignacion de la responsabilidad, ya sea desde la ventanilla Unica, o
desde el flujo documental, generara una notificacién al correo electrénico
del funcionario escogido como responsable del tramite.

No se concluira el tramite hasta que el dltimo funcionario responsable
defina finalizar la gestion del mismo desde la aplicacion.

Para los PQRS, el sistema generara 3 alarmas (notificaciones a los
correos electronicos) distribuidas de la siguiente manera:

Alarma 1. Al funcionario responsable al 30% del tiempo asignado.
Alarma 2. Al funcionario responsable y copia al responsable de la oficina
juridica al 50% del tiempo asignado.

Alarma 3. Al funcionario responsable, copia al responsable de la oficina
de control interno, responsable de la oficina juridica y al gerente al 80%
del tiempo asignado.

El uso del software de gestion documental sera obligatorio para los
servidores publicos responsables de los tramites de acuerdo a sus
competencias.

La gestion fuera del tiempo asignado y el no uso del software
correspondiente, podra acarrear sanciones disciplinarias,

No se permitira el traslado de la documentacion fisica de un area a otra.
Este traslado debera hacerse por el software de gestion documental.
Existirdn casos excepcionales los cuales deberan ser definidos por la
gerencia.

En caso de que el documento asignado no sea competencia del
funcionario escogido como responsable, éste podra hacer devolucién del
mismo a la ventanilla Gnica. Este proceso debera hacerlo por el software
de gestién documental y fisicamente.

Para el traslado de la responsabilidad, el funcionario deberd justificar su
decisién dentro del programa de gestion documental.

Es obligacion de cada funcionario enlazar la correspondencia recibida
con la respuesta o gestion realizada.
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" -

Trabajamos por su bienestar unea g2 e

X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X

supersalud -
e T LA

Calle 52 No. 30A — 56 Conmutador 5654854 Aguachica - Cesar
www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co gerencia@hospitalregionaldeaguachica.gov.co



http://www.redcolombiana.com/datos/escudo.htm

\yos¢ Davy,
%o“a Lo

REPUBLICA DE COLOMBIA Cédigo: GER -

&

'—;_'; ; Version:03
g HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Fecha: 26/02/2018
“Trabajamos porsu biciestar” NIT: 892.300.445-8
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 34 de 58

Organizacion de Archivo fisico.

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en un nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.’
Objetivo: Garantizar desde el Sistema de Gestion Documental la correcta organizacion e
identificacion de los documentos de conformidad con la Tabla de Retenciobn Documental

para los archivos fisicos y electrénicos.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T
Redisefar las tablas de retencién documental existentes. X X X | X
Definir el cuadro de clasificacion documental. X
Publicacion de las tablas de retencién documental y el cuadro de X X
clasificacién documental.
Socializaciéon de las tablas de retencion documental en las oficinas X X
correspondientes.
Capacitacién para el manejo de archivos de gestion fisicos y electrénicos. X X
Politicas aplicadas:
Actividades Tipo de requisito

A L F T

Para la apertura de un nuevo expediente, se deben clasificar los X X X X
documentos de la unidad administrativa u oficina productora teniendo en

cuenta las Tablas de Retencion Documental, con el fin de identificar

series, subseries y tipologias documentales.

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pdgina 29.
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Se parametrizaran las tablas de retencion documental, en el software de
gestion documental y su respectivo médulo.

La clasificacion sera realizada por cada uno de los servidores publicos
responsables de los documentos que en cumplimiento a sus
competencias tramite o genere.

Una vez organizado el archivo de la dependencia a partir de la
implementacion de la Tabla de Retencion Documental, se clasifican los
documentos de apoyo (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, politicas, etc.), estos documentos facilitan la gestion
administrativa y se conservan en los archivos de gestion mientras estén
vigentes; deben archivarse debidamente agrupados por temas o asuntos,
mientras constituyen documentos de trabajo y una vez cumplan la
finalidad para la cual fueron creados pueden ser eliminados con el visto
bueno del responsable de la dependencia u oficina.

Todas las oficinas deberan preparar los documentos a transferir al
archivo central, segun las series y tiempos de retencién estipulados en la
tabla de retencion documental.

La ordenacion documental se fundamenta en el principio de orden
original, teniendo cuenta los procesos y procedimientos respectivos.

Los documentos al interior de la unidad de conservacion (Carpeta) se
ordenan cronolégicamente de manera que el primer documento sea el
gue se registre la fecha méas antigua y el dltimo el que registre la fecha
mas reciente.

Se adopta el siguiente sistema de ordenacion:

Alfabético (sistema onomastico):

ACOSTA RUIZ, Cesar Julio
BOTERO CASTRO, Luis

Temético (Series)

ACTAS
INFORMES

Conoaco
2015, 01, 02
2015, 02, 15

X X
X X
X X
X X
X X X
X X
X X
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Numeérico (sistema ordinal)
Acta 01
Acta 02
Cada expediente archivado en carpeta debe contener maximo 200 folios,
(maximo un 5% mas, sin que se afecte la integridad de la unidad
; . X . X X X
documental) si el expediente excede dicha cantidad, se debe proceder a
archivar en una nueva carpeta, identificandolas por tomos.

. i VIGILA DO Supersclud@
Trabajamos por su bienestar e e AT PP S S PR £

Calle 52 No. 30A — 56 Conmutador 5654854 Aguachica - Cesar
www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co gerencia@hospitalregionaldeaguachica.gov.co



http://www.redcolombiana.com/datos/escudo.htm

\yosé Dayz,
o o,

REPUBLICA DE COLOMBIA Cédigo: GER -

& %
P .
z ; Version:03
g HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Fecha: 26/02/2018
“Tralilijamos por su bitiestar” NIT: 892.300.445-8
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pégina 37 de 58

Transferencias de Archivos

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases del archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conservacion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.®

Objetivo: Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion, central, histoérico)
acorde con los tiempos de retencién establecidos en la Tabla y los cronogramas, con el fin
de generar las condiciones de conservacion y evitar la aglomeracion de documentos en

las oficinas.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito

A L F T

Disefiar el documento de transferencias secundarias de la entidad. X X X | X

Elaborar el cronograma de transferencias primarias a partir del redisefio X X X X

de las tablas de retencion documental.

Capacitar a los servidores publicos para el adecuado manejo de las X X

transferencias primarias y secundarias fisicas y electrénicas

Capacitar a los servidores publicos en el diligenciamiento del formato X X

Unico de inventario documental (FUID)

Politicas aplicadas:

Actividades Tipo de requisito
A L F| T
Registrar en el programa de gestion documental las transferencias X X

realizadas, en su respectivo modulo.

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pdgina 30.
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Aplicar el formato Unico de inventario documental (Formato Anexo 4) en X X X

cada una de las oficinas.

Disposicion de los documentos
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo a lo establecido en las tablas de

retencion documental o en las tablas de valoracion documental.’
Objetivo: Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacién analoga, electrénica
o digital de los documentos para garantizar la integridad y preservacion de la informacion

del Hospital Regional José David Padilla Villafafie.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T
Aplicar las tablas de retencién documental. X X X
Mejorar las instalaciones fisicas dispuestas para este tipo de archivo. X X
Suministro y montaje de equipos de oficina adecuados para el X X
archivo.
Sistema de almacenamiento de documentos en unidades de X X
conservacion adecuadas.
Politicas aplicadas:
Actividades Tipo de requisito
A L F| T
Las unidades de almacenamiento segin el ciclo vital de los archivos X X

seran:

De gestibn Carpetas Cajas X-200
Central Carpetas Cajas X-200

? ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD. Pdgina 31.
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Historico Carpetas Cajas X-200, X-300

Identificacion de las carpetas (Formato Anexo 1)
Identificacion de las cajas de archivo (Formato Anexo 2)

Las consultas realizadas al Archivo Central, podran ser solicitadas por
escrito o de manera verbal.

El préstamo de originales solo aplicara a nivel interno, en ningln caso se
prestar a usuarios externos.

El préstamo de originales se hara por un término no mayor a diez (10)
dias habiles prorrogables cinco (5) dias mas, previa justificacién escrita
de la necesidad. Se debe diligenciar el formato correspondiente (Anexo
6)

El préstamo y la consulta por personas externas a la entidad, debera
solicitarse por medio escrito y ser autorizado por el gerente.

Para control de los préstamos se debe diligenciar el documento “Control
de Préstamos” Anexo 3

El funcionario que asuma la custodia del original prestado, una vez haya
firmado la planila de préstamo de documentos, respondera
disciplinariamente en caso de dafio (parcial o total), robo o extravio.

Trabajamos por su bienestar
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Preservacion alargo 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 almacenamiento™.

Objetivo: Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion en el
tiempo de los documentos fisicos, electrénicos y digitales para la consulta.

A corto y mediano plazo:

Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T

Normalizar el proceso de eliminacion documental para garantizar la X X X
destruccién segura de los documentos, por parte del comité interno de
archivo.

Aplicar las tablas de retenciéon documental y tablas de valoracion X X X
documental.

Politicas aplicadas:

Actividades Tipo de requisito
A L F T
Para asegurar la integridad de las series una vez almacenadas en las X X

unidades de conservacién adecuadas se procede a la foliacién, la cual

consiste en dar un nimero consecutivo desde 1 hasta todos los folios

escritos de cada unidad de conservacion (Carpeta). Este procedimiento

debe hacerse una vez las unidades de conservacion que integran una

serie documental estén perfectamente ordenadas y tener en cuenta las

siguientes recomendaciones:

e Emplear lapiz de mina negra y blanda HB o B.

e La numeracién debe colocarse en la parte superior derecha de cada
hoja, de manera legible y sin enmendaduras.

e Debe tenerse cuidado de no repetir nUmeros o de omitirlos como tan
poco dejar de enumerar algun folio.

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacion de un
programa de gestion documental - PGD. Pdgina 32.
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e Si existe otra foliacién, esta se anular4 con una linea diagonal (/) y
guedara como valida la ultima realizada.

¢ No debe utilizarse como foliacion 1A, 1B, etc.

¢ Se folia en el sentido de lectura del texto.

e En el caso de expedientes contenidos en mas de una unidad de
conservacion (Carpeta), la foliacion de la segunda sera continuacion de
la primera. Ej. Contrato de Obra 020 folios 1-200, la segunda carpeta
iniciara con el folio 201.

e Cuando los expedientes tienen anexos unidos a los documentos
principales deben numerarse consecutivamente respecto de los demas
documentos que los integran.

Cada unidad administrativa u oficina productora deben mantener su X X
archivo de gestion correctamente organizado.

Se deben seguir las siguientes recomendaciones: X X
« Eliminar cintas, etiquetas y adhesivos.
« Eliminar pliegues y dobleces.
« Unir las roturas y rasgaduras.
« Eliminar el material metalico como ganchos de cosedora, clips y
ganchos sujetadores de presion.
« Emplear permanentemente bayetillas y brochas de cerdas suaves.

Se deben implementar las siguientes medidas preventivas como: X X

« No humedecer la yema de los dedos con agua o saliva para pasar los
folios.

« Evitar el tachado o resaltado en el texto de los documentos.

« No comer o beber en los lugares donde se consulten o depositen los
documentos.

« No colocar los documentos o las unidades de conservacién en el piso
por cuanto este puede encontrarse himedo o con gran cantidad de
particulas de polvo.

« Evitar agrupar los folios o expedientes en paquetes que requieran el
uso de cauchos elasticos o cuerdas que rasguen o agrieten las tapas
de las carpetas o libros. En caso de ser necesario emplear cinta de
faya.

« Los documentos que se encuentren amarrados por cintas o cuerdas
formando paquetes, se deben transportar sin tomarlos de amatrre.

« No exponer innecesariamente los documentos a la luz

« Evitar fuentes de luz muy cercana a los documentos.

« Evitar el contacto de todo tipo de material metalico sobre el documento.

e Cuando los documentos presenten rasgaduras no debe recurrir al
empleo de cintas adhesivas o0 pegantes sintéticos como colbén.

« No refilar ni doblar los documentos, guardarlos en carpetas o unidades
de conservacion que se adecuen a su tamafio.

« Evitar perforar varias veces el documento.
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Valoracién

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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.™*

Objetivo: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las

fases del archivo para determinar su destino final, eliminacion o conservacion temporal o
definitiva.

A corto y mediano plazo:
Actividad a desarrollar Tipo de requisito
A L F T

Disefiar de las tablas de valoracion documental teniendo en cuenta el X X X X
ciclo de vida y sus valores primarios y secundario

11 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un

programa de gestion documental - PGD. Pdgina 23.
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FASES DE LA IMPLEMENTACION

Para el cumplimiento del programa de gestion del Hospital Regional José David Padilla
Villafafie se establecen las siguientes fases de implementacion:

Fase de planeacion:

Para la elaboracion del programa de gestion documental, el Hospital Regional José David
Padilla Villafafie E.S.E. establece, a corto, mediano y largo plazo diferentes metodologias
para la revisién, actualizacién, seguimiento y aprobacibn que estan bajo la

responsabilidad del comité interno de archivo.

Fase de ejecucion:

Comprende el desarrollo de las actividades especificas de construccion y desarrollo del

programa de gestion documental.

o Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacién para los colaboradores con el fin
de dar a conocer el programa de gestion documental para garantizar su cumplimiento.

e Establecer mecanismos de retroalimentacién para los procesos del programa de
gestién documental.

¢ Ejecutar cada una de las actividades descritas en el plan de trabajo propuesto para el

desarrollo y construcciéon del programa de gestion documental.

Fase de seguimiento:

Comprende el control y analisis constante del programa de gestion documental por lo que

estard acomparado de las siguientes actividades.

Trabajamos por su bienestar
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e Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las
actividades y metas trazadas en el plan de trabajo.

e Establecer indicadores de gestibn necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracion y ejecucion del programa de gestién
documental.

e Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados
en el desarrollo del programa de gestion documental, con el fin de verificar su

funcionalidad y realizar actualizaciones.

Fase de mejora:

Busca garantizar los procesos y actividades de la gestion documental por medio de la

disposicién continla y permanente para la evaluacion y actualizacion, para ello se tiene

en cuenta:

e Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafa a la
direccion en los aspectos relacionados con la gestién Documental.

e Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del programa de gestion documental establecido en la fase
de seguimiento, con el fin de aplicar acciones de mejora en los procesos y

procedimientos establecidos.
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PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tienen como propésito orientar a las entidades que lo
requieran, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informaciéon y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, medios y

controles asociados a su gestion.*

Programa de capacitacion

Propésito:

Busca brindar los conocimientos necesarios en gestion documental y administracion de
archivos necesarios para el desarrollo del programa de gestion documental. El programa
de capacitacién estara incluido en el establecido por el Hospital Regional José David

Padilla Villafafie E.S.E. para sus servidores publicos.

Descripcion:

Directrices necesarias en el programa de capacitacion:

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del programa de gestion documental.

o Dar a conocer los requerimientos legales a los que se encuentra obligada el Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. en cumplimiento de sus objetivos.

e Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion Documental al
interior del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.

e Crear cultura cero papel.

12 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia), Manual implementacién de un
programa de gestion documental - PGD. Pdgina 37.
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ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E. desarrollard sus procesos y

programas especificos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la
entidad entre los que se encuentran:

Sistema de gestion de calidad.

Modelo de estandar de control interno (MECI).
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ANEXO 1. DIANGOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracion del programa de gestién documental

Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los requisitos
descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestion documental) del Decreto 2609

de 2012:
Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestién de informacién fisica. No cumple
Marco conceptual para la gestién de informacion electronica. No cumple
Conjunto de estandares para la gestién de informacién en cualquier
No cumple
soporte.
Metodologia para creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
" . - No cumple
preservacion de informacion.
¢ Existe cooperacion, articulacion y coordinacion entre las areas de Cumple
Planeacién, Archivo y Oficinas Productoras?
¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta asignada a un
p . ) . No cumple
area especifica? ¢ En cual?
¢,Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos? No cumple
¢ Estan identificados los aspectos criticos de la gestion documental en
X ) , No cumple
la Entidad? ¢ Cuéles son?
¢, Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad? Cumple
¢ Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes a
la gestién documental? ¢ Cuales? No cumple
g é
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental — No cumple
TRD? ¢ Desde cuando?
¢ Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracién documental — No cumple
TVD? ¢,Qué periodo cubren?
2. Aspectos generales
Requisito Si/No
¢Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de las S|
competencias de la Entidad?
¢ElI' PGD se articula con la mision de la Entidad? Sl
¢El PGD se articula con los objetivos institucionales? Sl
¢Los procedimientos de la gestion documental estdn estructurados
respectando los principios y procedimientos de la Ley de Sl
Transparencia y acceso a la informacién?
¢Los procedimientos de la gestion documental estan estructurados
respectando los lineamientos y principios de la Ley de datos Sl
personales?
3. Informacion institucional
Requerimiento Si/No
¢ Se tiene identificada la historia de la entidad? Sl
¢La mision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢La vision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢ Existe politica de calidad? Sl
¢La gestion documental esta definida como un proceso transversal en NO

el Sistema de Gesti6n de Calidad?
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¢El area responsable de la gestion documental figura dentro de la
estructura organica?

NO

4. Alcance

Requisito

Si/No

¢, Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso
afirmativo registrelos en el formato.

Si, Usuarios internos y
externos

¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacién debe ser
aplicado el PGD? En caso afirmativo registrelos en el formato.

Si, toda la
documentacién que
sea involucra en
funcion de las
actividades del
Hospital Regional José
David Padilla Villafafie
E.S.E.

Si, debe hacer parte
del mismo, para asi

En relacién con requerimientos tecnolégicos ¢La Entidad cuenta con
un aplicativo de gestion documental? En caso afirmativo indique cual
es y que médulos tiene.

(El PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional? | garantizar el
Explique. cumplimiento del
acceso a la
informacion
SEl proceso de gestion documental cuenta con recursos
presupuestales para garantizar su adecuado funcionamiento? En caso NO
afirmativo indique el valor y las vigencias.
Si, Ecosolutions

Radicacién, Gestion,
Produccién, Consulta,
Archivo, Expedientes
virtuales,
Parametrizacion,
informes y
administracion

5. Lineamientos para los procesos de gestion documental

Planeaciéon

Si/No

¢La Entidad ha formulado disposiciones internas tales como
resoluciones, circulares y procedimientos que buscan regular la
gestién documental? registrelos en el formato.

Si, creacién del comité
interno de archivo y la
aplicacion del
programa de gestién
documental versién 1.0

¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos en el

Decreto 2609 de 20127 En caso afirmativo registrelos en el formato. NO
¢ Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En caso NO
afirmativo registrelas en el formato.

:Se cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos NO
de Archivo — SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre.

¢ Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique cuales son S|
los criterios de uso.

¢ Se tienen definidos los metadatos para los documentos electrénicos? Si

WVISILA DO
" -
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tanto en los archivos de gestién, como en el archivo central?

Produccion Si/No
¢ Existe procedimiento para la producciéon documental? NO
¢ Existen modelos para la para la elaboraciéon de documentos internos S|
y externos?
¢, Se tiene definido el nimero de copias que se generan cuando se S|
generan documentos internos y externos?
¢Existe un area responsable de la recepcion, distribucion y S|
conformacion de los consecutivos oficiales de correspondencia?

Gestion y tramite Si/No
¢ Existe procedimiento para la gestion y tramite? NO
¢ Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? Sl
¢ Existen horarios definidos para la distribucion de la correspondencia S|
interna y externa?
¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos NO

técnicas de muestreo.

) . - A . Si, el software de
;Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y .
externos y los tiempos de respuesta? En caso afirmativo de qué gestion documgntal
forma. tleng _ dicha
funcionalidad

Organizacion Si/No
¢ Existe procedimiento para la organizacion documental? NO
;Se lleva a cabo clasificacion documental? En caso afirmativo NO
explique.
¢, Se lleva a cabo ordenacion documental? En caso afirmativo expligue. NO
.Se lleva a cabo descripcion documental? En caso afirmativo NO
explique.

Transferencias Si/No
¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? NO
¢, Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales NO
primarias?
¢ Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso NO
afirmativo explique.
¢Las areas realizan la preparacién fisica de las series y subseries NO
documentales a transferir?
¢El area responsable de validar la transferencia realiza control de
calidad? En caso afirmativo, si se encuentran errores, que NO
procedimiento se lleva a cabo.

Disposicion de documentos Si/No

¢ Existe procedimiento para la disposicion de los documentos? NO
¢Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo explique S|
qué criterios se tienen en cuenta.
¢Realizan seleccion documental? En caso afirmativo explique las NO

¢ Se usan medios alternativos para garantizar la conservacion en un
formato diferente? En caso afirmativo explique.

Si, la digitalizacion de
alguna documentacion

:Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso afirmativo
explique como se lleva a cabo el proceso.

NO
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Preservacion a largo plazo Si/No
¢ Existe procedimiento para la preservacién documental a largo plazo? NO
;Se cuenta con un sistema integrado de conservacion tanto de
documentos fisicos como de documentos electrénicos? En caso NO
afirmativo explique.
¢,Se garantiza la seguridad y conservacion de la informacién NO
electronica generada por la Entidad? En caso afirmativo explique.
¢, Se realiza migracion de informacion? En caso afirmativo explique. NO
Valoracion documental Si/No
¢ Existe procedimiento para la valoraciéon documental? NO
¢Cuando se integra una nueva serie o subseries documental a las
tablas de retencion documental, realizan valoracion primaria y NO
secundaria?
¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracion
primaria y secundaria de nuevas series y subseries documentales que NO
se integran a las tablas de retencion documental? En caso afirmativo
gque profesionales llevan a cabo este proceso.
ANEXO 2. ANALISIS DOFA
Factores internos FORTALEZAS DEBILIDADES
1. Existe cooperacion, articulacion y | 1. No existe marco conceptual para la
coordinacion entre las areas de gestion de informacion fisica.
planeacion, archivo y oficinas | 2. No existe marco conceptual para la
Productoras. gestion de informacion electronica.
2. Se encuentra establecido el | 3. No existe un conjunto de estandares
Comité de archivo del Hospital para la gestion de informacién en
Regional José David Padilla cualquier soporte.
Villafafie E.S.E. 4. No existe metodologia para creacion,
3. Los documentos tienen valor para uso, mantenimiento, retencién, acceso
dar soporte y continuidad de las y preservacion de informacion.
competencias del Hospital | 5. La responsabilidad sobre la gestién
Regional José David Padilla documental no esta asignada a un
Villafafie E.S.E. area especifica.
4. El PGD se articula con la mision, | . No cuenta con  profesionales
vision, objetivos y metas del calificados en archivistica.
Hospital Regional Jose David | 7. No estan identificados los aspectos
Padilla Villafafie E.S.E. criticos de la gestién documental en el
5. Los procedimientos de la gestion Hospital Regional José David Padilla
documental estan estructurados Villafafie E.S.E.
respectando los principios y | 8. No Se tienen identificados en el mapa
procedimientos de la Ley de de riesgos lo temas inherentes a la
Transparencia y acceso a la gestién documental.
informacion. 9. No Estan elaboradas y aprobadas las
6. Los procedimientos de la gestion tablas de retencién documental.
documental estan estructurados | 10. No estan elaboradas y aprobadas las
respectando los lineamientos y tablas de valoracién documental.

s o >,
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

principios de la Ley de datos

personales.
Se tiene identificada la historia del
Hospital Regional José David

Padilla Villafafie E.S.E.

La mision y la vision institucional
se encuentran actualizadas.

Existe politica de calidad.

. Se tiene previsto a que publico

debe estar dirigido el PGD.

Se tiene conocimiento sobre el tipo
de informacion debe ser aplicado
el PGD.

El PGD esta alineado con el plan
estratégico institucional.

El Hospital Regional José David
Padilla Villafafie E.S.E. cuenta con
un aplicativo de gestion
documental.

El Hospital Regional José David
Padilla  Villafaie E.S.E. ha
formulado disposiciones internas
tales como resoluciones, circulares
y procedimientos que buscan
regular la gestion documental.
Existen modelos para la para la
elaboracion de documentos
internos y externos.

Existe un area responsable de la
recepcion, distribucion y
conformacion de los consecutivos
oficiales de correspondencia.
Existen horarios definidos para la
distribucion de la correspondencia
interna y externa.

Se garantiza el control 'y
seguimiento a los tramites internos
y externos y los tiempos de
respuesta.

Se usan medios alternativos para
garantizar la conservacion en un
formato diferente.

11.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. No

La gestion documental no esta
definida como un proceso transversal
en el sistema de gestion de calidad.

. El proceso de gestion documental no

cuenta con recursos presupuestales

para  garantizar  su adecuado
funcionamiento.
. La entidad no cuenta con los

instrumentos archivisticos definidos en
el Decreto 2609 de 2012.

. No existen series documentales de

preservacion a largo plazo.

. No se cuenta con un Sistema de

Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA.

. No se utiliza la firma electrénica.
. No existe procedimiento para la

produccién documental.

. No existe procedimiento para la

gestion y tramite.

existen mecanismos  que
garanticen el acceso a los
documentos tanto en los archivos de
gestion, como en el archivo central.

No existe procedimiento para la
organizacion documental.

No se lleva a cabo clasificacion,
ordenacion y clasificacion documental.
No existe procedimiento para las
transferencias documentales.

No se elabora un cronograma anual
de transferencias documentales
primarias.

No se llevan a cabo transferencias
documentales secundarias.

Las oficinas no realizan la preparacion
fisica de las series y subseries
documentales a transferir.

No existe procedimiento para la
disposicién de los documentos.

No se realiza seleccion documental ni
eliminaciones documentales.

No existe procedimiento para la
preservacion documental a largo plazo
No se cuenta con un sistema
integrado de conservacion tanto de
documentos fisicos como de
documentos electrénicos.

No Se garantiza la seguridad y
conservacion de la informacion
electronica generada por el Hospital
Regional José David Padilla Villafafie
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Factores externos E.S.E.

31. No se realiza migracion de
informacion.

32. No existe procedimiento para la
valoracion documental.

33. Por no tener tablas de retencion
documental, no se realiza valoracion
primaria ni secundaria.

OPORTUNIDADES FO (MAXIMIZAR — MAXIMIZAR) DO (MINIMIZAR — MAXIMIZAR)

1. Existencia de | 1. Incentivar a los responsables dela | 1. Integrar al comité interno de archivo
nuevas gestion documental del Hospital en los procesos y disefios de los
tecnologias Regional José David Padilla instrumentos archivisticos.
informaticas. Villafafie en capacitarse en la | 2. De acuerdo a la normatividad vigente

2. Legislacion materia. Cursos virtuales del y los manuales elaborados por el
archivistica. SENA. Archivo General de la Nacién, disefiar

3. Cultura cero | 2. Evaluar la normatividad dichos instrumentos archivisticos.
papel. archivistica por parte del comité | 3. Concientizar a la gerencia de la

4. Capacitacion interno de archivo y los vinculados importancia del disefio de dichos
ofrecida por el a la gestion documental. instrumentos, para que se estudie y
AGN o en su | 3. Exigir a los servidores publicos viabilice el presupuesto necesario
defecto por para la utilizacion del aplicativo de para la gestion documental y la
empresas gestion documental. organizacion de archivos.
consultoras.

5. Disposicion de
la gerencia en
mejorar el
proceso de
gestién
documental.

6. Gran cantidad
de documentos
de apoyo.

AMENAZAS FA (MAXIMIZAR — MINIMIZAR) DA (MINIMIZAR — MINIMIZAR)

1. Deterioro de | 1. Implementar una metodologia para | 1. Desarrollar e implementar el sistema
documentos el mantenimiento, preservacion y integrado de conservacion.
por factores proteccién de la documentacion de | 2. Redisefiar las tablas de retencién
bioldgicos, la mano del comité interno de documental.
quimicos y archivo. 3. Disefiar las tablas de retencién
fisicos. 2. Dada la importancia que tiene para documental.

2. Riesgo de el comité interno de archivo del | 4. Crear un plan de emergencias para
inundaciéon en Hospital Regional José David los riesgos de la documentacién.
las Padilla Villafafie E.S.E. establecer | 5. Capacitacion a los servidores publicos
instalaciones un plan de mejoramiento a corto responsables del manejo de archivo
del archivo. plazo para disefiar un plan de de gestion y central.

3. Ingreso de custodia, proteccion del archivo.
personal no | 3. Capacitacion a los servidores
autorizado el publicos responsables del manejo
archivo. de archivo de gestion y central.

4. Acceso a la

Trabajamos por su bienestar
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documentacion

sin la debida
autorizacion 'y
control de
préstamo.

5. No existe un
rubro
presupuestal
para inversion
del espacio
fisico.

6. Se utiliza
cualquier
unidad de
conservacion.

7. Los servidores
publicos no

utilizan el
aplicativo  de
gestion
documental.

ANEXO 3. FORMATO IDENTIFICACION DE CARPETAS DE ARCHIVO

.., HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARE E.S.E.
NIT: 892.300.445-8

SECCION: Cédigo SECCION:
SUBSECCION: Cbdigo SUBSECCION:
Nombre de la serie: Cdédigo de la serie:
Nombre de la subserie: Cddigo de la subserie:

ASUNTO DE LA CARPETA:

Carpeta Ne: N° de Folios:

Fechas extremas: De: A:

Este rotulo se debe ubicar horizontalmente (carpeta) parte superior y centrada. Para el
caso de las AZ's podra utilizarse en el lomo de la misma en la parte superior, las

dimensiones del rotulo seran de 15 * 8 cm.

Ny
i . VIGILA DO Supersoludr%-»’
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Para su identificacion se deben diligenciar todos los campos descritos en el formato, en
lapiz HB o B (Archivos de Gestion), y una vez se realice la transferencia al Archivo

Central, se transcriben los datos con esfero de tinta negra.

ANEXO 4. FORMATO IDENTIFICACION DE CAJAS DE ARCHIVO

. HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARE E.S.E.
NIT: 892.300.445-8

SECCION (Unidad Administrativa): Codigo SECCION:
SUBSECCION (Oficina Productora): Codigo SUBSECCION:
Caja N°: N° de carpetas:
Fechas extremas De: /|

A: [ |

Para su identificacién se deben diligenciar todos los campos descritos en el formato, en
lapiz HB o B (Archivos de Gestion), y una vez se realice la transferencia al Archivo

Central, se transcriben los datos con esfero de tinta negra.

i . VIGILA DO Supersolud’ﬁ-ﬁ:{\*’)
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ANEXO 5. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Seccién (Unidad administrativa): Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la
cual dependa la oficina productora.
Subseccién (Oficina Productora): Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la
documentacién tramitada en ejercicio de sus competencias.
Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias, transferencias secundarias,
valoracién de fondos acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.
Hoja ___ de __ : Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De____: Se registrara el total de hojas del inventario.
Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres
primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotara el
numero de la transferencia.
Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que
generalmente corresponde a una unidad documental.
Cddigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y cada una de las series, subseries
0 asuntos relacionados.
Nombre de la Serie, Subserie 0 Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura
y contenidos homogéneos emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus competencias

especificas. Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion de entidades o dependencias,
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el asiento correspondera a cada una de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los
asuntos tramitados en ejercicio de las competencias asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo
asunto aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcion de la oficina productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos
correspondientes al afo. En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando la documentaciéon no tenga fecha se anotara s.f.
Unidad de conservacién: Se consignara el numero asignado a cada unidad de almacenamiento. En la columna otro se registraran
las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el ndimero
correspondiente.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos
(V), casetes (C), soportes electronicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto, medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal
efecto, se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para la documentacién
ordenada numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos,

planos, facturas, disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe sefialarse, en
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primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el nUmero consecutivo
(si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas fisicas y requerimientos técnicos para la visualizaciéon y
consulta de la informacién. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el nimero de paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacién de la documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacién de tintas, soporte débil) y/o biol6gico (ataque de
hongos, insectos, roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar
y la fecha en que se realiza la elaboracion del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable de entregar la transferencia, asi como el
lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la

fecha en que se recibio.
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ANEXO 5. FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

v//,, PROCESO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL \Sgi:%on
“ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha:
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL Péagina x de x
HojaN° __ DE:

ENTIDAD REMITENTE:

ENTIDAD PRODUCTORA: Registro de entrada

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA N°T

OFICINA PRODUCTORA: OBJETO:
Fechas extremas Unidad d iy

Nimerode | .. | Nombre de laserie, (aaaa-mm-dd) nidad de conservacion Nomero | o . | Frecuencia | Nota
orden 9 subserie o asuntos . . . de folios P de consulta S

Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo Otro

Elaborado: Entregado por: Recibido por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Lugar y fecha: Lugar y fecha: Lugar y fecha:
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