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GLOSARIO

Acervo: Documentos conjuntos de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural

Administrativos: conformacién de un equipo interdisciplinario (personal de las
areas de archivo o gestién documental, planeacién y tecnologia; definicion de roles
y responsabilidades; definicion de metodologias para el aseguramiento de la calidad
y de la gestion de las comunicaciones; identificacion de riesgos y plan de accién
para gestionarlos

AGN: Archivo General de la Nacion, establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema
nacional de archivos y es responsable de la salvaguardia del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicas de los
archivos.

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

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento,
de los archivos de gestidon y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es contante.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en trAmite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del corresponder al comité del archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura, este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibido por donacion, deposito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral del documento en
su sido vital.
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Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la
planeacion, direccion y central de los recursos fisicos, técnicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos

Ciclo Vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Custodiar: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implique responsabilidad juridica en la administracién y conservacion
de las mismas, cualquiera que sea su titularidad.

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

Carpeta: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Dato: todo a aquello que me va a permitir informacion

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica soportes: papel, video, casetes, cinta,
peliculas, microfilm y otros en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documentos: informacién registrada, no importa la forma o medio.

Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento Original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones

Econdmicos: apropiacion de los recursos financieros a través del Plan de Accion
de Inversion que permita la ejecucion, la implementacién y el cumplimiento de los
objetivos, metas y actividades
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Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Foliar: Accion de numerar hojas
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la que no se numera.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ninguan criterio de
organizacion n archivistica.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuya series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que lo generaban

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismo que los originan, secciones y series que lo forman, fecha extremas y
voliumenes de la documentacion

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

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

Legajo: conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislaciéon Archivistica: conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

Microfilmacion: técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en peliculas de alta resolucion.
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Normativos: legislacion archivistica que le apligue a la entidad; estandares
nacionales e internacionales; legislacion que incida en las relaciones con el
ciudadano para garantizar sus derechos; mecanismos de vigilancia y control;
normativa interna.

Organigrama: Se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

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

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

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

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

Sistema De Gestion De Informacion: Es el conjunto de politicas y normas
relacionadas entre si que se establecen para el acceso y tratamiento de los recursos
de informacion. Incluye los registros administrativos y los archivos, el soporte
tecnoldgico de los recursos y el publico a que se destina.

Tabla De Retencién Documental: listados de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tabla De Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo central; asi como una
disposicion final.

Tecnoldgicos: herramientas tecnoldgicas, infraestructura fisica y talento humano
existente para el apoyo a la gestion documental y la administracion de bases de
datos

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.
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Tramite de Documentos: Recorrido de los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de la gestiéon
al central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esté constituida por un solo
tipo de documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

Resefa historica:

1. ASPECTOS GENERALES:
a. Introduccion:

El Programa de Gestion Documental de la ESE Moreno y Clavijo, es un instrumento
estratégico de planificacion de los procesos, los servicios archivisticos, la funcién,
donde se instauran gestiones que permiten a corto, mediano y largo plazo contar
en materia de gestibn documental con unos programas, politicas, procesos,

procedimientos, planes y proyectos.

El Programa de Gestion documental contiene estrategias para conservar la memoria
institucional, ofreciendo lineamientos en las etapas de generacién, mantenimiento y
administracion de documentos de acuerdo con su medio de soporte y
almacenamiento, buscando salvaguardar sus documentos de archivo de manera

integral, efectiva, eficiente y eficaz.

Este instrumento busca fortalecer la autenticidad, integralidad, veracidad de los

documentos de archivo y se articula interactuando con los procesos de Planeacion,
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Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion,
Preservacion, y la Valoracion Documental, asi como los demas planes y programas

de la entidad.

La ESE Departamental de Primer Nivel en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, que
establecio las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado, especialmente en sus articulos 21 al 26, donde establece la gestion de
documentos, Decreto 2609 de 2012, articulo 9, Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.10., asi como los decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y
Ley 1712 de 2012, elabora el Programa de Gestion Documental, con el animo de
fortalecer la Gestion de Documentos y contar con informacion confiable, oportuna y

organizada.

Para su elaboracién se hizo una revision interna general de la Gestion Documental
por medio de un diagndstico y con base en las necesidades identificadas se
formularon las actividades y los programas especificos requeridos para cumplir con
las normas vigentes en Colombia sobre materia de archivo para adoptar los

estandares y practicas de Gestion Documental apropiados para la entidad.

La Empresa Social del Estado Departamental de Primer Nivel Moreno y Clavijo, es
una entidad prestadora de servicios de salud, conformada por cinco (5) instituciones
prestadoras de servicios de salud, las cuales son: Hospital San Antonio de Tame,
San Lorenzo de Arauquita, San Francisco de Fortul, San Juan de Dios de Puerto
Ronddn, San José de Cravo Norte, tiene dentro de sus propdsitos y/o objetivos la
elaboracién del Programa de Gestién Documental, donde se plantee estrategias y
procesos que determinen el mejoramiento de la gestion y administracion de la

informacion.
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MISION:

Prestamos servicios de salud de primer Nivel con énfasis en proteccion especifica
y deteccién temprana, con calidad, seguridad, accesibilidad y atencién humanizada,
garantizando la satisfaccion de los usuarios, a través de la red hospitalaria mas
grande presente en cinco municipios del Departamento de Arauca, comprometidos

con el bienestar de nuestra gente.

VISION:

En el afio 2020 seremos una empresa lider en prestacion de servicios de salud,
modelo en la aplicacion de programas de proteccion especifica y deteccion
temprana, para crear una cultura preventiva en la poblacién del Departamento de

Arauca.

b. Alcance:

El Programa de Gestion Documental, regula y programa todas las fases de la
gestién documental, iniciando con la consolidacién y realizacion del diagnostico que
permite identificar las necesidades en Gestion Documental segun la normatividad
vigente, para proceder con la formulacion de las actividades para desarrollarlas a
corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta los ocho procesos de la Gestién
Documental que son Planeacion, produccion, gestion y trdmite, organizacion de
documentos, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo

y valoracion.

El programa de Gestibn Documental de la ESE Moreno y Clavijo, aplica a toda la
documentacion producida y recibida por la entidad, incluyendo todo tipo de

informacion, formato, soporte, medio de registro en el que se produzca o conserve.

Objetivos:
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Objetivo general

Definir el programa de trabajo en corto, mediano y largo plazo para la
implementaciéon y desarrollo de la Gestion Documental tanto técnica como
administrativa de la Empresa Social del Estado Moreno y Clavijo, dando

cumplimiento a la normatividad nacional vigente.

Objetivos especificos

e Diagnosticar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente.

e Definir los programas y actividades a desarrollar para cumplir las buenas
practicas de Gestién Documental.

e Controlar y administrar el sistema de archivo de una manera eficiente y
eficaz; normalizando los procesos de Produccién, Recepcion, Distribucion,
Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicién Final.

¢ Promover dentro de la entidad un sentido de responsabilidad con el tema de
la Gestion Documental.

e Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicién de los

archivos.

c. Pdablico al cual va dirigido:

El Programa de Gestion Documental - PGD de la ESE Moreno y Clavijo, va dirigido
a todas las areas de la Sede Administrativa, Hospitales San Antonio de Tame, San
Lorenzo de Arauquita, San Francisco de Fortul, San Juan de Dios de Puerto
Rondon, San Ricardo Pampuri de la Esmeralda, San José de Cravo Norte y Centros
de Salud Panama de Arauca y Juan de Jesus Coronel, adscritos a la ESE Moreno
y Clavijo y de esta manera dar aplicabilidad en la ejecucion de las actividades de

Archivo, de manera oportuna, clara, eficiente, eficaz.

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Encargado de evaluar,
aprobar el Programa de Gestibn Documental y cada una de las actividades
a desarrollar.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION GDO-0OD-004

M; 0 MORENO | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD | Version : 01
GacANo

Empresa Social del Estado Departamental Pé,g | n a 10 d e 49

e Procesos de laentidad, Hospitales y Centros de Salud: Responsables de
velar y dar cumplimiento a las actividades propuestas durante su ejecucion
dentro de sus archivos de gestion y Central.

e Subgerente Administrativo y Financiero: Responsable de Ia
implementacion, ejecucion, actualizacion y control del PGD en coordinacion
con Oficina Juridica.

e Oficina Juridica: Encargado del control de la ejecucion en coordinacion con
el Subgerente Administrativo y Financiero

e Oficina Sistemas: Encargado de la ejecucion y capacitacion con los temas
de tecnologia de la informacion y comunicaciones y los sistemas de gestion
de documentos electronicos.

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD:

1. Normativos

La entidad teniendo en cuenta el valor significativo e importante en la aplicacion de
la normatividad, a fin de garantizar integralidad, accesibilidad, eficacia, facilidad en
la gestion informacion, asi como la conservacion del patrimonio documental de la
entidad y en cumplimiento a las disposiciones legales internas y externas, aplica el
marco normativo a los documentos, lo cual define directrices para adoptarlos y
socializarlos dentro de las acciones que se reglamentan en todos los procesos de
la Entidad.

Debido a la suma importancia que tienen los archivos hoy en dia, el ente rector en
Colombia Archivo General de la Nacién ve la necesidad de que las entidades
desarrollen sus Programas de Gestion Documental con el fin de obtener facil acceso

a la informacién, en cumplimiento de estos encontramos:

e Ley594de 2000 Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades
publicas (y las privadas que cumplen funciones publicas art. 2) deberan
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elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los

principios y procesos archivisticos.

e Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.5.10, Todas las entidades de formular
un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo,

como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.

Titulo V: Instrumentos de la Gestion Documental de informacion publica Capitulo

IV Programa de Gestion Documental.

e Decreto 2609 de 2012: Articulo 10. Obligatoriedad del programa de Gestion
Documental. Todas las entidades del Estado (y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas art. 1), deben formular un Programa de Gestion
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan

Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual.

La implementacion y seguimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo
de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus

veces.

Los Consejos Territoriales de Archivos podran realizar observaciones y solicitar
ajustes al Programa de Gestion Documental (PGD), cuando las entidades de su
jurisdiccién no cumplan con las normas del presente decreto y la normatividad que
sobre esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios

Preciado.

Articulo 12. Publicacion del programa de Gestion Documental. EI Programa de

Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva
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entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por
parte del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad en las entidades del
orden nacional o el Comité Interno de Archivos en las entidades del orden
territorial, siguiendo los lineamientos del Manual de Gobierno en Linea. Paragrafo.
Asi mismo las entidades en sus programas de Gestion Documental deberan tener
en cuenta la proteccion de la informacion y los datos personales de conformidad
con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012. Paragrafo. El Archivo General de
la Nacion en conjunto con el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, y la delegada de la proteccion de datos de la Superintendencia
de Industria y Comercio deberan dar las directrices y las politicas para proteger la
informacion y los datos personales que reposan en bases de datos y documentos

electronicos en los programas de Gestion Documental.

Articulo 14. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion
los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

Articulo 15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion. El
Programa de Gestién Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas
administrativos y de gestion establecidos por el gobierno nacional o los que se

establezcan en el futuro.

e Leyestatutarial712 de 2014. Articulo 15. “Programa de Gestion Documental.
Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente
ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccion, distribucion, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse

con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan observarse los
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lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas

entidades competentes expidan en la materia.

Articulo 17. Sistemas de informacién. Para asegurar que los sistemas de
informacion electrénica sean efectivamente una herramienta para promover el
acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurar que estos: a)
Se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados con los

lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la entidad (...)

e Resolucion 8934 de 2014 Articulo 3. Los vigilados que estén bajo la
inspeccidn, control y vigilancia de la Superintendencia de Industria y Comercio,
deberan elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos

archivisticos para asegurar la organizacion de sus archivos, asi:

Programa de Gestién Documental;

2. Econdmicos
Los recursos que garantizan la implementacion anual de las actividades del
Programa de Gestion Documental se reflejaran en el Presupuesto Anual de la
entidad, donde se fijaran y apropiaran los recursos necesarios para la ejecucion,
implementacion y el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas, asi como

las actividades programadas a corto, mediano y largo plazo.

Para el desarrollar el Programa de Gestion Documental de la ESE Moreno y
Clavijo, se requiere de los recursos necesarios para su implementacion, teniendo

en cuenta lo siguiente:

e Incluir dentro del presupuesto anual las partidas presupuestales que se
requieren para la armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejoramiento

del Programa de Gestion Documental.
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e Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la

implementacion y ejecuciéon del Programa de Gestion Documental.

¢ Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos necesarios
para mejorar y fortalecer al personal responsable en el proceso de Gestidn

Documental.

3. Administrativos

Se contemplaran las situaciones administrativas de la gestién de documentos en los
aspectos de transparencia, simplificacion de tramites, eficiencia, eficacia e

integralidad de la administracion.

e Equipo de trabajo

El equipo de trabajo para la elaboracion del Programa de Gestion Documental lo
integran: El Subgerente Administrativo y financiero, Asesor Juridico, la Tecndloga

de Gestion Documental, el Profesional Universitario del area de sistemas.

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la ESE

Moreno y Clavijo se requiere disponer de:

Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcion y el almacenamiento

de la informacién o documentacién
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Recurso Humano: Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar las

fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestion Documental.

Plan de Adquisicién: Para desarrollar aquellas actividades que la Entidad no

puede cubrir con personal propio.

Plan de Capacitacién: Incluir anualmente en el Plan Institucional de Capacitacion
de la Entidad, las tematicas que se requieran para el desarrollo e implementacion

del Programa de Gestion Documental.

e Metodologia

La metodologia para la elaboracion de PGD fue de acuerdo al “Manual de
Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General

de la Nacién”.

4. Tecnologicos

La ESE Moreno y Clavijo, a fin de optimizar los tramites y garantizar los procesos
de gestion de la informacion, hara ingentes esfuerzos para contar con herramientas
tecnoldgicas que contribuyan a la eficiencia administrativa, manteniendo la
infraestructura tecnologica necesaria para el control de la informacién producida y
recibida de la entidad, desde su origen hasta su destino final, a fin de facilitar la

ejecucion de los procesos.

Se requiere la implementacién de cero papeles, de manera que se pueda cumplir
con Ley de transparencia y en pro de optimizar los procesos de manera tecnoldgica,

moderna y de esta manera se garantice accesibilidad, eficiencia, eficacia,




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION GDO-0OD-004

M; 0 MORENO | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD | Version : 01
Gaciano

Empresa Social del Estado Departamental Pé,g | n a 1 6 d e 49

integralidad, disponibilidad y seguridad de la informacion y el mejoramiento de los

servicios.

5. Gestién del cambio

A fin de estandarizar lo procesos de la gestion documental y de fomentar una cultura
archivistica responsable en todas las dependencias, hospitales y centros de salud
adscritos a la entidad, la ESE Moreno y Clavijo, a fin de buscar promover la
aplicacién normativa mediante mecanismos que ayuden a fortalecer el programa,
haciendo uso de las Tics, lo cual también ayuda a disminuir la resistencia al cambio,
aplicado bajo la supervision del Sistema Integrado de Gestion en la Entidad,
ajustando las nuevas dinamicas, estrategias, directrices y mejores practicas de la
gestion documental, donde se ejecutaran las actividades de los planes y programas
a fin de que el personal obtenga culturas, conocimientos en la parte de gestién
documentos y puedan ejecutar sus actividades, objetivos, metas de manera

eficiente de acuerdo a las directrices emanadas por la entidad.

Al aplicar los procesos tendientes a la conservacion de la memoria institucional,
mediante las tecnologias ofrecidas por la entidad, se garantizard la eficiencia,
conservacion de la informacién, control administrativo, mejoraran las tomas de

decisiones y la ejecucién de proyectos.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:

Los procesos de la gestion documental se fundamentan especialmente en pro de
la cultura archivistica, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, accesibilidad,

cero papel, integralidad e interactuar con todos los procesos.

a. Planeacioén

La planeacion documental, se lleva a cabo bajo las directrices de la Alta Gerencia y

lo estipulado por el Sistema de Gestion de Calidad y debe responder al
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cumplimiento de las funciones y misién de la entidad, con miras a este proceso las

actividades a desarrollar se deben encaminar en Planeacion, creacion, produccion,

conservacion, disefio de formas, formatos, documentos, andlisis de procesos y su

registro en el sistema integrado de gestion.

ASPECTO/CRITICO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

L

F] T

Administracion
Documental

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el
Programa de Gestion Documental.

Actualizar las TRD cada vez que hayan
cambios administrativos una vez sean
emitidas.

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el
Registro de Activos de la Informacion.

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el
Esquema de publicacion de la
informacion

Elaborar, revisar, aprobar y publicar el
Indice de Informacion clasificada vy
reservada.

Llevar a cabo los programas especificos
planteados en el PGD

Elaborar los manuales; donde se vea
reflejando la gestion de los documentos.

Disefiar e implementar un Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo para la correcta gestion vy
preservacion de los documentos

electroénicos.

ASPECTO/CRITICO

Directrices para la
creacion y disefio de
los documentos.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L

FIT

Automatizacion de formatos,
procedimientos, politica documental,

programa de gestion documental, en el

x| X
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Sistema Integrado de Calidad
institucional.

Establecer las directrices para el disefio,
creacion, mantenimiento, difusion vy
administracion de documentos
incluyendo su estructura, forma de
produccion y recepcion de los
documentos en la institucion.

Elaborar el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion
Digital (Documentos digitales) a largo
plazo de la institucion

Formular las directrices para la
transferencia documental de los
Archivos de Gestion al Archivo Central

Capacitar en los procesos de creacion y
control de documentos

Sistema de gestidn
de documentos
electronico de
archivo SGDEA

Definir y Puntualizar los mecanismos
gue permitan integrar los documentos
fisicos y electronicos

Elaborar Crear e implementar el sistema
de Gestion de documentos electronicos
de Archivo, los procedimientos de
digitalizacion acorde con los
lineamientos dados por el Archivo
General de la Nacion y los estandares de
buenas practicas

Mecanismos de
autenticacion.

Establecer los criterios relacionados con
la autorizaciobn y uso de firmas
electrénicas

Asignacion de
metadatos

Definir los metadatos de los documentos
de archivo

X | X
X | x| X
X | X
X

X

X | X] X
X

X

A= Administrativo
L= Legal

F= Funcional

T= Tecnolbgico

b. Produccién
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La produccion documental en

proceso en que actla y los resultados esperados.

la ESE Moreno y Clavijo debe reflejar sus
actuaciones administrativas, legales, financieras, funcionales y tecnologicas en

cuanto al ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

A

L F T

Estructura de los
documentos

Aplicar los formatos, instructivos,
plantillas y documentos establecidos
por la entidad, para la implementar
las mejoras al Sistema Integrado de
Gestion Documental.

Definir la estructura necesaria para
la produccion de comunicaciones
oficiales enviadas, memorandos,
certificaciones, circulares, actas y
resoluciones

Capacitar a los funcionarios en
temas relacionados con la gestion
documental y uso del sistema de
gestion de documentos electrénico
de archivo — SGDEA.

Forma de produccién
0 ingreso

Llevar el control de los documentos que
ingresan a la entidad a través de la
ventanilla Unica de correspondencia,
tanto de los documentos fisicos como
electronicos, asi como su radicacion y
distribucién. .

Articular la produccion documental con
la directriz nacional de Cero papel

Reglamentar  cuales  documentos
electrénicos deben tener certificados y
firmas digitales.

Establecer las condiciones de
seguridad de la informacién fisica y
electronica.

Areas competentes
para el trdmite

La Definicion de los formatos, formas y
estructuras de produccion de los
documentos se hara ante el encargado
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de gestion de Calidad y el area de
Gestion Documental de la entidad.

Capacitar al personal en el manejo
de los aplicativos existentes para la
gestion de las comunicaciones, asi
como definir la politica de
tratamiento de datos.

Establecer el mecanismo para la
entrega y trazabilidad de las
comunicaciones oficiales, mediante
correo electronico, redes sociales,
internet entre otros, de acuerdo a los
formatos establecidos por calidad.

Establecer estandares para
almacenamiento de documentos
electrénicos, identificando los
metadatos de cada documento.

c. Gestion y tramite

La gestion y tramite documental en la entidad, debe contemplar las acciones de

Registro, la vinculacién a un tramite, distribucion, descripcion, disponibilidad,

recuperacion y consulta de los documentos, asi como el control y seguimiento a los

tramites.

TIPO DE REQUISITO

ingresan, manualmente con sello
identificarlas asignandoles numero
de consecutivo, fecha, hora,
nombre del funcionario y folios, asi
como radicar en libro Excel, libro
fisico y digitalizar.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L F T
A través de la Unidad de
Correspondencia canalizar las
comunicaciones que ingresan y
salen de la entidad.
Registro de Para las comunicaciones ue
documentos d X X X X
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Para las comunicaciones de salen,
radicar en libro Excel y libro fisico,
llevando un control mediante
consecutivos y guias.

Para la distribucion, canalizar
mediante la  Unidad de
Correspondencia, tanto para la
correspondencia, interna como
externa, dejando evidencia de
manera manual en el libro y en
magnético un libro Excel.

Para la correspondencia
externa que los domicilios
gqueden en el Municipio la
distribuye un mensajero y la
correspondencia externa de
nivel Municipal y Nacional la
distribuye una empresa de
COITeos.

Acceso y consulta

Determinar de acuerdo a cada
solicitud si la informacion es
clasificada o reservada y de esta
manera indicar el tramite para
poderla obtener.

Establecer las tablas de control
de acceso

Dar cumplimiento al formato de
préstamos, establecido  por
calidad, tanto para los | X
documentos que salen como los
gue ingresan.

Control y
seguimiento

Directrices encaminadas a lograr
la simplificacidon de tramites de la
entidad y facilitar su
automatizacion.

Seguimiento, Control y
Ampliacion de canales de
atencion, difusiébn, acceso e| X | x
informacion para facilitar la
consulta de los documentos de
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archivos a los usuarios externos

Comunicaciones Oficiales

e Internos
Seguimiento y Control a la
Trazabilidad de las | x X X

d. Organizacion

La organizaciéon documental en la entidad debe contemplar las operaciones técnicas

para declarar el documento en el sistema de Gestion Documental, clasificarlo,

ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente, asi como

controlar sus solicitudes y préstamos.

Aspecto/Criterio

Actividades a desarrollar Tipo de requisito

A L

F [T

Clasificacion

Capacitar a los empleados tanto de los
hospitales adscritos como de la sede
administrativa en la aplicaciéon de las X
TRD.

Iniciar con el proceso de organizacion
documental de los archivos de Gestion
y Archivo central, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y
originalidad y apoyandose en el
instrumento archivistico TRD

Clasificar la informaciébn emanada vy
recibida en cada dependencia, X
teniendo en cuenta las TRD.

Ordenacion

Implementar las medidas para la
organizacion de los expedientes tanto
fisicos como electrénicos, teniendo en
cuenta las TRD, donde se evidencie la
clasificacion, ordenacién y descripcion.

Establecer parametros para la
ordenacién de los expedientes

Descripcion

Seguimiento y control en la aplicaciéon
de las TRD para la organizacién de la
informacion en cada una de las X
dependencias y los hospitales
adscritos a la entidad.

Tipo de requisito: A=Administrativo L= Legal F=Funcional T= Tecnolbgico
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e. Transferencia

Las trasferencias documentales en la entidad deberan contemplar el conjunto de

operaciones adoptadas para trasferir los documentos durante las fases de archivo.

Aspecto/Criterio

Actividades a desarrollar

Tipo de requisito

A

L

F

T

Preparacion de las
transferencia

Elaborar los lineamientos y politicas
para el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo, SGDEA, de acuerdo a las
directrices establecidas por el AGN
para la transferencia de
documentos electronicos de
archivo, de forma que se asegure su
integridad, autenticidad,
preservacion y consulta a largo
plazo.

Dar aplicacion de los formatos
establecidos por la entidad, para
efectuar el traslado de archivo de
gestion al archivo central

Marcar los expedientes de tal
manera que se facilte su
recuperacion y control.

Validacién de las
transferencia

Controlar que las transferencias
documentales recibidas cumplan
con los parametros establecidos en
los procedimientos de organizacion
documental (organizacion fisica y
técnica, aplicacion TRD: rotulacion,
embalaje, inventarios documentales
de transferencia)

Elaborar directrices para la
transferencia documental en otros
soportes (Videos, audios y otros)

Formular lineamientos y politicas
para el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el
AGN, gue contengan los métodos y
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Migracién, refreching,
emulaciéon o
conversion

la periodicidad de migracion,
refreshing, emulacién o conversion,
con el fin de prevenir cualquier
degradacion o  pérdida de
informacion y  asegurar el
mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los
documentos

Metadatos

Elaborar los lineamientos y politicas
para el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos  de
Archivo, SGDEA, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el
AGN gue incluya en la transferencia
los metadatos que faciliten la
posterior recuperaciéon de los
documentos fisicos y electrénicos
de las series documentales
transferidas al Archivo Central.

f. Disposicion de documentos

La disposicién de documentos de la ESE Moreno y Clavijo, debera contemplar la

seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su

conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo

establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar Tipo de requisito
A L F T
Dar cumplimiento a todos los
Directrices procedimientos de archivo, a fin de x X x X
generales garantizar la disposicion de los
documentos segun las TRD.
Conservacion total, | Elaborar técnicas, plan de trabajo
seleccion, para la aplicacion de la
microfilmacion y/o | Conservacion  total, selecciéon, | x X X X
digitalizacion microfilmacion y/o digitalizacion.
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Eliminacion

Definir documento para el proceso
de eliminacién documental segura
y contar con evidencias como las
actas del comité y demas tramites
administrativos que prueben su
eliminacion segura de archivos
(fisicos o digitales) garantizando el
seguimiento de las actividades.

Garantizar en la pagina web, la
publicacion el inventario de la
informacion que fue objeto de
eliminacion

g. Preservacion alargo plazo

La preservaciéon a largo plazo en la ESE Moreno y Clavijo, contribuira a la

preservacion en el tiempo de la documentacion independientemente de su soporte,

medio, forma de registro 0 almacenamiento con miras a su posterior acceso y

consulta.

Aspecto/Criterio

Actividades a desarrollar

Tipo de requisito

A

L F T

Sistema integrado
de conservacion

Implementar el plan de
conservacion documental para los
documentos en soportes papel.

X X

Implementar el plan de
preservacion documental para los
documentos en soportes anélogos y
digitales.

Seguridad de la
informacion

Implementar el Sistema de Gestién
de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA), gque nos permita
garantizar la seguridad, integridad,
preservacion de los documentos
electronicos durante su ciclo de vida
y tiempos de retencion documental,
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salvaguardando la informacion de
manera normalizada

Requisitos para la
preservacion y
conservacion de los
documentos
electronicos de
archivo

Correcta aplicacion de las técnicas
y metodologias archivisticas que
nos ayudan a garantizar la
estabilidad e integridad fisica de la
documentacion evitando deterioro,
dafo o extravio

Cumplir los requisitos y medidas de
seguridad establecidos para la
preservacion de los documentos
electronicos

Implementar herramientas
administrativas como, antivirus,
filtros de internet entre otros para
brindar seguridad a la informacion
institucional.

Requisitos para las
técnicas de
preservacion a largo
plazo

Establecer los lineamientos para la
intervencion  fisica sobre los
documentos con el fin de mantener
la informacién en las condiciones
adecuadas en cuanto a la integridad
de los soportes de almacenamiento
de los documentos

h. Valoracién

La valoracion en la ESE Moreno y Clavijo, contribuird al sistema de gestién iniciando

desde la planeacién de los documento determinando sus valores primarios y

secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

archivo y determinar su destino final (eliminacion, conservacién temporal o

definitiva).

Aspecto/Criterio

Actividades a desarrollar

Tipo de requisito

A L F T
Identificar los valores primarios y
) . secundarios de los documentos
Directrices . ! .
teniendo en cuenta el ciclo de vida X X
Generales

del mismo y la funcion que cumpla
para la Institucion.
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Analizar la frecuencia de consulta
de las diferentes series y subseries
documentales, a efectos de tener
una mejor perspectiva y claridad
para determinar los valores del
documento y su disposicion final

Evaluar las condiciones técnicas de
produccion de los documentos
tantos fisicos como electronicos X
para decidir si se conservan
totalmente.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD se

debe establecerse a corto, mediano y largo plazo y esta bajo la responsabilidad de

la Subgerencia Administrativa por intermedio del subproceso gestion documental,

en coordinacion con la oficina de Control Interno.

Metas a corto plazo

-Capacitar al personal de todos procesos institucionales sobre la funcionalidad y

aplicacion del Programa de Gestiéon Documental.

-Mejorar y actualizar el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta las

normas y practicas que se vallan generando.

-Socializar el Programa de Gestion Documental.

Metas a mediano plazo
-Implementar el Programa de Gestion Documental a nivel Institucional.

-Establecer planes de preservacion y conservacion documental.
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Metas a largo plazo
-Implementar el Plan de Preservacion Digital

-Implementar mecanismos para la actualizaciéon de los cambios tecnolégicos y
normativos de la gestion documental.

-Plan de seguridad y privacidad de la informacién

-Plan estratégico de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
-Cumplir con lineamientos de futura normatividad que establezca el AGN
Fase de ejecucion y puesta en marcha

e Realizaciébn de actividades de socializacion, difusibn de los aspectos

metodoldgicos de la implementacion del PGD.

e Realizacion de actividades de Sensibilizacion y capacitacion

e Desarrollo de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio.

e Ejecucion de actividades del plan de trabajo para la implementacion del
Programa de Gestion Documental.

e Disefio de materiales e instructivos tanto fisico como electrénicos, a fin de

facilitar los procesos y actividades de la gestion documental

Fase de seguimiento

e Realizar actividades de seguimiento y control, a fin de cumplimiento al

monitoreo y andlisis permanente del Programa de Gestién Documental.

e Cumplir con actividades de validacion de metas y objetivos establecidos en

el plan de trabajo e implementacion del Programa de gestion Documental
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e Supervisar y evaluar los recursos dispuestos para el proceso.

e Revision de la creacion, clasificacion, organizacion y descripcion de los

archivos

e Seguimiento y control para el cumplimiento del PGD.

Fase de mejora

Esta fase busca garantizar los procesos y actividades de la Gestion Documental de
la entidad, a través de la continua evaluacion, actualizacién e innovacién de los
procesos, teniendo en cuenta los hallazgos detectados en la implementacion y

posteriormente se ejecutaran acciones correctivas y de mejora.

e Mantener los procesos y actividades de la Gestion Documental

e Cumplimiento a la politica de gestion documental, a fin de estar en la
innovacion, desarrollo y actualizacion.

e Implementar un plan de mejora a fin de reducir riesgos en la Gestion
Documental.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta el Diagnostico Integral de Archivos, se han determinado las
necesidades en materia de Gestion Documental y su correspondiente articulacion
con el Sistema de Gestion de Calidad, por lo que se plantean los siguientes
programas especificos durante la implementacion del PGD, los cuales tienen como
propdésito orientar a los usuarios en aspectos especiales relacionados con el
tratamiento de los tipos de informacion, asi como los documentos fisicos y

electrénicos.
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a. Programa de conformacion archivo y correspondencia

Estda enfocada en la conformacién del archivo central, la normalizacién de los
procesos documentales dentro de la entidad y la estandarizacion de la unidad de

correspondencia teniendo el siguiente enfoque:

e Elaboracion de Manual de Archivo y correspondencia incorporando la gestion
de los ocho procesos documentales dentro de la entidad.

e Establecer la correspondencia de manera que se centralice todas las
comunicaciones oficiales de la entidad.

¢ |dentificar y dotar segun el acuerdo 049 del 2000 de AGN, el lugar éptimo
para establecer el archivo central.

Metodologia: Sensibilizacién al personal sobre la importancia de conservar,

preservar la informacion, asi como la programacion del respectivo seguimiento y

control a las comunicaciones.

b. Programa de estandarizacién de formatos y formularios electrénicos

Objetivo del Programa: El objetivo de este programa consiste en contar con un
modelo comdn para la elaboracién de documentos, de forma que el soporte,
escritura, lenguaje, formulismo y demas elementos integrantes permitan identificar

su autenticidad e interpretacion.

Analisis diplomatico de los documentos independiente del soporte, delimitando y
fijando sus caracteristicas y atributos, con el propésito de crear las formas,
formatos y formularios en entorno fisico y electrénico, denominandolos con
nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion documental,
autenticidad y la tipologia de los documentos, reflejandose asi la normalizacion
documental y terminoldgica necesaria para la gestion de documentos facilitando la

identificacién, clasificacion y descripcion los documentos.
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Actividades:

e Directrices para la produccion de formatos, formularios y documentos
electrénicos.

e Realizacion de un diagnostico e inventario de formas y formatos vigentes
utilizados en la Institucion.

e Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.

e |dentificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija,
vinculo archivistico y equivalencia funcional.

e Capacitar, socializar a los empleados en cambios realizados.

Metodologia: El programa de estandarizacion de formatos y formularios
electrénicos se llevara a cabo en dos etapas: planeacién e implementacion. En la
primera se identifican las formas y formularios aprobados por la oficina de calidad
gue la entidad aplica, en la segunda etapa se llevara a cabo la implementacion y

aplicaciéon de las acciones y su respectivo seguimiento.

c. Programa de documentos vitales y esenciales

Objetivo: Definir las directrices para identificar, proteger, garantizar la conservacion
y preservacion de los documentos vitales de la institucion, a través de la aplicacion

de metodologias adecuadas para el tratamiento de cada tipo de soporte.

Actividades:

e |dentificar los documentos especiales que se encuentren en el archivo de
gestion y central.

e Realizar analisis y valoracion de los documentos especiales encontrados.

o Establecer métodos de proteccidon, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los documentos vitales.
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e Socializar y capacitar a los empleados del programa de Gestiéon Documental.

e Preservar la memoria institucional, los derechos legales y financieros de la
Institucion a través de la identificacion de documentos trascendentales.

e Seguimiento y verificacion de la ejecucion.

Metodologia: El programa de documentos vitales como bien se ha dicho en su
definicion, so6lo agrupa aquellos documentos fisicos y/o digitales que se han
archivado como tal, para ello se identificara los documentos vitales, esta actividad
estara a cargo de los integrantes de Gestion Documental y las operaciones que

deben continuar en caso de presentarse una catéstrofe natural o provocada.

d. Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

Objetivo: Propende por el disefio, implementacién y seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico
junto a los procesos de la Gestibn Documental, armonizado con la racionalizacion

de tramites e intercambio de informacién electrénica.

Actividades:

e Acciones encaminadas a garantizar criterios como: atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad, entre otros, durante todo el ciclo vital de los documentos
electronicos.

e Formular una politica de seguridad de la informacion

e Realizar andlisis y valoracion de los documentos

e Establecer métodos de proteccion, recuperacion, almacenamiento,
aseguramiento y preservacion para los Documentos Vitales.

Metodologia: Implementacion del programa en cada una de las dependencias y los

hospitales adscritos a la entidad, de esta manera se optimiza tramites, disminucién

de costos, tiempos.
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d. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion
digitalizacion y microfilmacion).

Objetivo: Establecer estrategias para la reproduccién de documentos en soporte
de microfilm y/o digitalizada, asi como para la captura y presentacion en formatos
digitales del contenido informativo mas significativo de un Unico documento original

o0 de una coleccién de tales documentos

Comprende desde las necesidades del servicio el control al acceso a los servicios
de copiado e impresién y los reportes mensuales obteniendo estrategias para la
reduccion del uso indiscriminado de papel.
Actividades:
¢ Identificar el estado de los proceso de reprografia, impresion y digitalizacion
con los que cuenta la institucion con el fin de identificar las necesidades del
servicio.
e Revisar y actualizar el modelo de servicios para los procesos de copiado,
impresion y digitalizacion al interior de la institucion, agrupandolos en un

centro de impresion y digitalizacién controlado.

e Definir el protocolo para digitalizacién de documentos de archivos de gestion
con fines probatorios.

e Estandarizar el nUmero de copias permitidas por documento con el fin de
racionalizar el uso del papel y contribuir al cuidado del medio ambiente.

e Socializar y capacitar a los funcionarios en el presente programa.
e Seguimiento, verificacion y mejora de la ejecucion y su efectividad.
Metodologia:

Se realizard un estudio de los insumos de reprografia y digitalizacion con los que
cuenta la institucion analizando las posibilidades de mejoramiento, dependiente los

resultados se establecera lineamientos generales de digitalizacion y reprografia y
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posteriormente se realiza el proceso de capacitacién y sensibilizacion a los

funcionarios sobre el proceso.

e. Plan Institucional de Capacitacion

Objetivos: Proporcionar herramientas conceptuales y metodoldgicas en materia de
gestion documental al personal de la ESE Moreno y Clavijo, a fin de dar
cumplimiento las politicas y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestion

Documental.

Actividades:

e Actividades de formacion, sensibilizacion, reclutamiento, entre otros, en
materia de gestion documental.

e Capacitar a todo el personal sobre los lineamientos definidos para los
programas de Normalizacion de Formatos y Formularios electrénicos,
Programa de reprografia, impresion y digitalizacion, Programa de
documentos vitales, asi como también los beneficios en la implementacion
de los mismos

e Crear conciencia de la importancia de la implementacion de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcién del Programa de Gestion
Documental.

e Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion Documental
en la Institucion.

e Crear cultura de cero papeles.
Metodologia:

Se capacitara al personal sobre los programas especificos determinados por la

Institucion.

f. Programa de auditoriay control
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Objetivos: Inspeccionar y controlar la implementacion y cumplimiento de
procedimientos, politicas y servicios en el marco del sistema de Gestion
Documental, mediante la planificacion de las auditorias internas a fin de determinar
gue el Programa de Gestiobn Documental se ha implementado y se aplicado de

manera integral.

Actividades:

e Articular el programa de gestion documental con los lineamientos del
proceso de auditoria interna de la institucion.

e Determinar la aplicacion de la politica de Gestién Documental.

¢ |dentificar aspectos por mejorar con el fin de aplicar acciones correctivas y
preventivas.

e Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin de asegurar la calidad
de los procesos archivisticos de la Institucion.

Metodologia:

La programacion de las auditorias de Gestion Documental debe estar coordinado
con el Plan de auditorias de la entidad, considerando el estado y la importancia de
los procedimientos y las areas y termina con la verificacion de la implementacion
de la acciones preventivas, correctivas o de mejora, estableciendo la eficacia sobre
los hallazgos que han sido eliminados y garantizando la no reiteracion de los

mismos.

Las auditorias se realizaran minimo una (1) vez al afio y son responsables de
realizarlas el Grupo de Auditores internos, como articulacion a la gestion
institucional en el marco de los planes, programas y proyectos que se desarrollan

en la entidad.

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
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El Programa de Gestidén Documental garantiza la sostenibilidad de la informacion
para dar continuidad a las politicas publicas territoriales y se convierte en una
herramienta fundamental para la toma de decisiones de la Gestion publica. Es por

esto que esta articulado con los planes o sistemas que se mencionan:

e Modelo integrado de planeacion y gestion

e Plan estratégico institucional.

e Plan de inversion.

e Plan de accion anual

e Plan institucional de archivos de la entidad

e Otros sistemas de gestion de la informacion, planeacion y estrategia gobierno
en linea, sistema de gestion ambiental; control interno y sistema integrado de

gestion.

e Modelo integrado dele El  cumplimiento de los

planeacion y gestion requisitos administrativos,
legales, normativos y
e Plan estratégico tecnolodgicos.
institucional
[ Los procesos, procedimientos
e Plan de inversién y actividades.
e Plan de accion anual o El control de registros vy
documentos, vinculados con
e Plan institucional de las TRD como evidencia de las
archivos de la entidad — actualizaciones de la entidad.
PINAR.
J La simplificacion de tramites y
e Oftros sistemas de uso adecuado del papel.
gestion.

J Las politicas de racionalizacion
de recurso.

36
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] El control, uso y disponibilidad
de la informacién.

[ Las evidencias documentales y
trazabilidad de las
actualizaciones documentales.

] La preservacion a largo plazo
de la informacién.

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

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

o La mejora continua.

Anexos:

e Diagnostico de gestion documental

Se elabor6 un Diagndstico a fin de analizar la situacion del Archivo de la entidad y
con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién
e identificar el estado actual en cuanto a la Gestibn Documental de la Empresa
Social del Estado Departamental de Primer Nivel Atencion Moreno y Clavijo, tanto
en la sede administrativa como en cada una de las sedes adscritas como son
Hospital San Antonio de Tame, San Lorenzo de Arauquita, San Francisco de Fortul,
San Juan de Dios de Puerto Rondoén, San Ricardo Pampuri de la Esmeralda, San
José de Cravo Norte y Centros de Salud Juan de Jesus Coronel y Panama de

Arauca.

37
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Una vez se cumplié con la recopilacion y analisis de la informacion obtenida,
permiti6 identificar las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del
archivo de la entidad, se establecen acciones tendientes al mejoramiento continuo

de la entidad

e Cronograma de implementaciéon del PGD

Corto Mediano Responsables
Plan de trabajo/ actividades Plazo plazo Largo plazo

2019 2020 | 2021 | 2023 2024

Elaboracién del programa de
gestion documental

X
Grupo Gestion
Ejecucion y puesta en marcha del Docume_r,\tal, Oficinas
programa de gestion documental | X X X X X planeacion, sistemas,
Talento Humano,

control interno.

Instrumentos archivisticos

Tablas de retencion documental X
Cuadro de clasificaciéon
Documental
Inventarios documental X X X X X
Mapas de procesos, flujos
documentales y de descripcion de
las funciones de las
dependencias

Bancos terminoldgicos de tipos,
series y sub-series documentales X

Plan institucional de archivos X X X X X
Modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electronicos

Lineamientos
Planeacion X X
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Produccion X
Gestidn y tramite X
Organizaciéon X X X X
Transferencia X X X X
Disposicion de documentos X X X X
Preservacién a largo plazo X X X X
Valoracion X X X X
Seguimiento y mejora continua
del Programa de Gestion X X X X X
Documental
e Mapa de procesos de lainstitucion.
PROCESOS ESTRATEGICOS
o
DIRECCIONAMIENTO. GESTION JURIDICAY MEJORAMIENTO
ESTRATEGICO CONTRATACIO CONTINUO ’
7 — —
\V N
PROCESOS MISIONALES

ATENCION
ASISTENCIAL DEL
PARTO

ATENCION
AMBULATORIA DE
CONSULTA EXTERNA

ATENCION DE
TRASLADO
URGENCIAS/ATENCION APOYO APOYO
ASISTENCIAL > DIAGNOSTICO TERAPEUTICO ASISTENCIAL

—— * U

PROCESOS DE APOYO

e}
]
Rl
=
-
g
[*]
Q
>
S
€
S
-
(7]
o
03
©
= |
(2]
-
°
e
=
0
i
é

Necesidades del Usuario, su familia y comunidad

GESTION GESTION TALENTO G. AMBIENTE Fisico GESTION
FINANCIERA HUMANO Y TECNOLOGICO DOCUMENTAL
1 1
N7 N
PROCESOS DE EVALUACION
b 4
GESTION INTEGRAL
DE CONTROL
INTERNO
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e Presupuesto anual paralaimplementacién del PGD

Descripcion Valor asighado
Personal $88.152.000
Materiales $35.000.000
Equipos tecnologicos $40.000.000

e Referentes Normativos del PGD:
Constitucion Politica de Colombia- Art. 8, 15, 20, 23, 74
Leyes y Decretos Reglamentarios:
Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia

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

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos
Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la
Informacion Publica Nacional.

Decreto 2482 de 2012: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor
probatorio.

Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor
probatorio.
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Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el

Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion
de los archivos del Estado.

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
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias documentales secundarias y de documentos de
valor histoérico al Archivo General de la Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997.

Acuerdos Archivo General
Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo 048 de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
"Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

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

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.
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Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los
documentos y archivos.

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

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006: "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994" en lo relacionado con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: "Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas
de Valoraciéon Documental.

Acuerdo 005 de 2013: "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas. Acuerdo 006 de 2014: "Por el cual se
desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacién de Documentos de
las Ley 594 de 2000.

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

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

Circulares Archivo General de la Nacioén:

Circular 2 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.
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Circular 07 de 2002: Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de
las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

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

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

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

Normas para la implementacion de procesos de gestion documental:

NTC-1SO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos
electrénicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios.

UNE-ISO/TR 26122: Andlisis de los procesos de trabajo para la gestién de
documentos.

NTC-ISO 14533-1: Proceso, elementos de datos y documentos de comercio,
industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma
a largo plazo para firmas electrénicas avanzadas CMS (CADES).

NTC-1SO 5985: Directrices de implementacion para la digitalizacién de documentos.

Norma-ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos.

Norma-ISO TR 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos.
PUBLICAR:

Una vez aprobado y socializado al interior de la entidad, reforzando la intencion de
evidenciar el papel y beneficios de la Gestibn Documental y su importancia en los

diferentes procesos (preservacion de la memoria institucional, esquemas de gestion
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de conocimiento, facilitacion en el desarrollo de las labores cotidianas, etc.), se

publica en la pagina web de la entidad.

GLOSARIO

Acervo: Documentos conjuntos de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural

Administrativos: conformacién de un equipo interdisciplinario (personal de las
areas de archivo o gestién documental, planeacién y tecnologia; definicion de roles
y responsabilidades; definicion de metodologias para el aseguramiento de la calidad
y de la gestidén de las comunicaciones; identificacion de riesgos y plan de accién
para gestionarlos

AGN: Archivo General de la Nacion, establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema
nacional de archivos y es responsable de la salvaguardia del patrimonio documental
de la nacién y de la conservacion y la difusiéon del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicas de los
archivos.

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

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento,
de los archivos de gestidon y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es contante.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en trAmite sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que, por decision del corresponder al comité del archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura, este tipo de archivo también puede conservar
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documentos histéricos recibido por donacion, deposito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral del documento en
su sido vital.

Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la
planeacion, direccion y central de los recursos fisicos, técnicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo Electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos

Ciclo Vital: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Custodiar: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implique responsabilidad juridica en la administracion y conservacion
de las mismas, cualquiera que sea su titularidad.

Cdodigo: identificacion numeérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Carpeta: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Dato: todo a aquello que me va a permitir informacion

Digitalizacién: técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica soportes: papel, video, casetes, cinta,
peliculas, microfilm y otros en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Documentos: informacién registrada, no importa la forma o medio.

Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento Original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones

Econdmicos: apropiacion de los recursos financieros a través del Plan de Accién
de Inversion que permita la ejecucion, la implementacién y el cumplimiento de los
objetivos, metas y actividades

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

Foliar: Accion de numerar hojas
Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la que no se numera.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacién n archivistica.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo Cerrado: Conjunto de documentos cuya series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que lo generaban

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismo que los originan, secciones y series que lo forman, fecha extremas y
volumenes de la documentacion

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

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

Legajo: conjunto de documentos atados o0 empastados para facilitar su
manipulacion.
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Legislacién Archivistica: conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

Microfilmacion: técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefas imagenes en peliculas de alta resolucion.

Normativos: legislacion archivistica que le apligue a la entidad; estandares
nacionales e internacionales; legislacion que incida en las relaciones con el
ciudadano para garantizar sus derechos; mecanismos de vigilancia y control;
normativa interna.

Organigrama: Se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

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

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

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

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

Sistema De Gestion De Informacion: Es el conjunto de politicas y normas
relacionadas entre si que se establecen para el acceso y tratamiento de los recursos
de informacion. Incluye los registros administrativos y los archivos, el soporte
tecnoldgico de los recursos y el publico a que se destina.

Tabla De Retencién Documental: listados de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tabla De Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo central; asi como una
disposicion final.
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Tecnoldgicos: herramientas tecnoldgicas, infraestructura fisica y talento humano
existente para el apoyo a la gestion documental y la administracion de bases de
datos

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

Tramite de Documentos: Recorrido de los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de la gestion
al central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo de documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.
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