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1. IDENTIFICACION

PLAN: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ALCANCE: El programa de Gestion Documental de la E.S.E Centro de salud Santa
Isabel de Buenavista, comienza con el andlisis y consolidacion del diagndstico
integral de archivos en la institucion; permitiendo identificar los requerimientos
criticos de la Gestion Documental, en cada uno de los componentes evaluados:
estratégico administrativos, documental, tecnoldégicos y cultural, para la
planificacion de las actividades a ejecutar de acuerdo con las prioridades como
lo son la gestion del presupuesto asignado y el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Por lo anterior y de acuerdo con el sistema de gestion de la calidad, el PGD se
aplica a todas las unidades de produccion documental de la institucién, teniendo
en cuenta que la gestion documental es transversal y afecta todas dreas de la E.SE,
desarrolldndose como una herramienta archivistica en el contexto de
ejecucion institucional a través de la integracién con el plan de archivos
institucionales y el sistema de gestion de la entidad.

2. INTRODUCCION

Dando cumplimiento a la normatividad establecida en la Ley General de Archivos
y en buUsqueda de la adecuada implementaciéon y adaptacion al Modelo
Infegrado de Planeacion y Gestion - MIPG en la politica de gestion documental
establecida dentro de la quinta dimensiéon (Informacion y Comunicacioéon); la ES.E
Centro de Salud Santa Isabel De Buenavista establece el Programa de Gestion
Documental; instrumento archivistico para la gestion documental de acuerdo con
lo establecido en la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 del 2015, el cual se articula con el Plan de
Desarrollo Institucional, el Plan Institucional de Archivo — PINAR y el Plan de Accidn
Anual de la institucion. Para la elaboracién de este programa se identificaron las
necesidades y aspectos criticos a mejorar y se definieron objetivos y metas para el
desarrollo de la gestion documental a corto y mediano plazo, encaminados all
procesamiento, planificacién, manejo y organizacidén de la documentacién
producida por el mismo desde su origen hasta su disposicion final, estableciendo
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metas especificas a las cuales se planea dar cumplimiento en el tiempo
determinado. El Programa de Gestion Documental tiene como propdsito definir las
herramientas archivisticas, implementando la politica institucional de gestion
documental y generar planes que permitan la “racionalizacién, simplificaciéon y
automatizacion de los procesos, procedimientos, fradmites y servicios ofrecidos” con
miras a que la institucion se apropie de los *mecanismos para planear, gestionar,
conftrolar, proteger, preservar y garantizar el derecho de acceso a los
documentos”. Este instrumento archivistico establece la metodologia para el
desarrollo de los procesos de la gestion documental que deben ser ejecutados y
controlados en un periodo de dos anos, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de
conocimiento y de hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades
misionales y obligaciones de la ESE Centro de Salud Santa Isabel de Buenavista.

3. OBIJETIVOS

3.1. OBIJETIVO GENERAL

Consolidar el sistemma de gestion documental del través de los instrumentos
archivisticos  establecidos por la  normatividad  vigente la  cuadl
brinda lineamientos precisos que integren la estructura de planeacién y control,
garantizando la seguridad de la informacion, la conservacion de los
documentos y la disposicion alos diferentes grupos de interés.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Evaluar la implementacion del Programa de Gestion Documental y ofras
herramientas archivisticas, asi como su seguimiento.

e Consolidar la adherencia de la Politica de Gestion Documental

e Administrar, organizar y conservar, preservar y custodiar la documentacion
que se recibe y se produce en la institucion.

e Generar consciencia al usuario interno, sobre la importancia de Gestion
Documental.

e Conservar una cultura institucional de la Gestion Documental.
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4. DIAGNOSTICO Y/0 SITUACION ACTUAL

La ES.E Centro de Salud Santa Isabel de Buenavista, siguiendo su objetivo
estratégico, asicomo su compromiso social, ha generado un aumento significativo
en la produccion documental durante los Ultimos anos, requiriendo de manera
urgente la organizaciéon de la misma. Por lo anterior la institucion para el mes de
Marzo del 2023, radico ante la oficina de Gestion Documental de la Gobernacion
de Boyacd las Tablas de Retencion Documental para su correspondiente
Convalidacion.

Por otra parte verificando la informacidén que reposa en la institucion se encuentra
la existencia del mapa de Procesos el cual representa las actividades y tareas
que readlizan dentro de la Enfidad, permitiendo comprender como funcionan
los procesos internos y su relacionan entre si, los cuales se dividen en: procesos
estratégicos, Misionales, de Apoyo y Evaluacion, donde se debe documentar el
Proceso de Gestion Documental de la institucién.

CENTRO DE SALUD SANTA ISABEL BUENAVISTA
MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

PROCESO ESTRATEGICOS
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5. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
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El programa de gestion documental, va dirigido a fodos los usuarios internos de la
E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel De Buenavista conformados por los funcionarios
y colaboradores de la entidad, asi como las diferentes dependencias y/u oficinas,
en sus niveles jerarquicos, de igual manera aplica para las entidades estatales y la
ciudadania en general que requiera el servicio del Hospital, su seguimiento vy
evaluacion se dard a través del Comité de Gestion y Desempeno Institucional.

6. JUSTIFICACION

El Programa de Gestidon Documental — PGD, se establece como un requerimiento
normativo que garantiza la gestion de documentos y la administracion de los
archivos que produce, por tal razén se hace necesario para la E.S.E. Centro de
Salud Santa Isabel de Buenavista , la adopcion completa y especifica de las
normas que rigen el proceso archivistico en Colombia; en especial la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” y la Ley 1712 de 2014 "“Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica” asi como el Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura, donde se plasman los deberes de los sujetos obligados a
adoptar el Programa de Gestion Documental e implementar estrategias para su
desarrollo; por lo cual, se observa la necesidad de mantener y conservar los
archivos de la entidad y garantizar su conservacion en el tiempo.

7. GENERALIDADES

7.1. Requerimientos Para El Desarrollo Del Programa De Gestion
Documental

7.1.1. Requerimientos Normativos.

La E.S.E. Hospital San Francisco Villa De Leiva realizé los procesos que regulan el
ciclo de vida documental dentro de la institucién de acuerdo a la normatividad
dispuesta por el Archivo General de la Nacion, Ministerio de Tecnologias,
Infformacion  y la Comunicacion TIC, normas ISO 9001, 27001, ISO 27001,
30300/30301, 15489, articulados al Modelo de la Planeacion y la Gestidn- MIPG,
Modelo Estdndar de Control interno- MECI.
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ACUERDOS

Acuerdo | Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso a los
AGN documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
47 de2000 | archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.
Acuerdo | Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
AGN conservacion  documentos el reglamento general de  archivos
49 de2000 | sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos
Acuerdo | Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
AGN archivos de gestion en las enfidades publicas y las privadas que
42 de2000 | 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 | Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
AGN comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
060de que cumplen funciones Publicas.
2001
Acverdo | Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
AGN de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
04 de2013 | presentacién, evaluacion, aprobacidn e implementacion  de las
Tablas de Retencién Documentall
Acuerdo | Por el cual se establecen los criterios bdsicos paro la clasificacion, ordenacion
AGN y descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
05 de2013 | funciones publicas y se dictan otras disposiciones.
Acuverdo | Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para
AGN creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de los
02 de2014 | expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del ftitulo Xl
AGN 06 “Conservacion de documentos” de la ley 594 de 2000.
de
2014
Acuerdo | Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
AGN 07 | reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.
de
2014
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Acuerdo | Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los

AGN requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
08 de2014 | organizacién, reprografia y  conservacidn de  documentos de
archivo y demds procesos de la funcidén archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus pardgrafos 1° y 3° de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo | Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado

AGN en cuanto ala gestion de documentos electrénicos generados como resultado
03 de2015 | del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo | Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,

AGN aprobacion, evaluacioéon y convalidacién, implementacion,
04 de2019 | publicacién e inscripcidbn en el Registro Unico de  Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencidn Documental -

TRD y Tablas de Valoracion Documental = TVD.

CIRCULARES

Circular | Organizaciéon de las Historias Laborales.
No.
004 de
2003
Circular | Cumplimiento de la ley 594 de 2004, organizacion, e

No. implementacién de archivos y fondos documentales acumulados
002
de2010
Circular | Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
No. documental.
003 de
2015

DECRETOS

Decreto 2150 | Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tfrdmites
de innecesarios existentes en la Administracion Pudblica.
1995

Decreto 2482 | Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
de integracién de la Planeacién y la gestion.
2012
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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 ofras
disposiciones en materia de Gestidn Documental para todas las Entidades
del Estado.

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
numero 4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado

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 1515
de
2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan ofras
disposiciones.

Decreto 2573
de
2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de
Gobierno en lineq, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 vy se
dictan otras disposiciones.

Decreto 29 de
2015

Por medio del cual se reglamenta el proceso de enfrega y/o
transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la
Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 0106
de
2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
Entidades del Estado vya los documentos de cardcter privado
declarados de interés cultural; y se dictan otfras Disposiciones.

Decreto Unico
Reglamentario
1080
de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.

Decreto 1499
de
2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.
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LEYES

Ley 57 de Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
1985 oficiales
Ley 80 de Por el cual se crea el Archivo General de la Nacidn.
1989
Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
Ley 527 de digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras
1999 disposiciones.
Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Ley 594 de dictan otras Disposiciones.
2000
Ley 734 de Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico
2002
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites vy
Ley 962 de Procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
2005 de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos
Ley 1369 de | Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se
2009 dictan otras disposiciones
Ley 1409 de | Porla cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta
2010 el cédigo de ética y otfras disposiciones.
Ley 1437 de | Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo
2011 y de lo Contencioso Administrativo.
Ley 1564 de | Por medio de la cual se expide el Coédigo General del Proceso y se dictan
2012 otras disposiciones
Ley 1581 de | Porla cual se dictan disposiciones generales para la proteccién
2012 de datos personales
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de | Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
2014 otras disposiciones.
Ley 1755 de | Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
2015 Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de Contencioso Administrativo.

Santa

7.1.2. Requerimientos econémicos

Dando cumplimiento a la Politica de Gestion Documental, la E.S.E Centro de Salud
Isabel

de Buenavista, asignard los recursos financieros para la
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implementacién del PGD a corto y mediano plazo, con base en las metas
establecidas por el plan institucional de archivos (PINAR) las cuales son:

e Implementaciéon de las Tablas de Retencion Documental — TRD
e Proceso de Gestion Documental

e Transferencias Documentales

e Politica de Gestion Documental

e Programa de Gestion Documental

e Organizacion de archivos

e Capacitaciones

Para el desarrollo del programa se determinard y proporcionard los recursos
necesarios para su ejecucion, implementacion y el cumplimento de los objetivos,
metas y actividades trazadas de la siguiente manera:

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

e Incorporar en el Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, los recursos
necesarios en cuento a talento humano idéneo se requieren para fortalecer
al personal involucrado en el Proceso de Gestion Documental (capacitador
externo).

e Establecer anualmente el presupuesto que se requiere para la armonizacion,
operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestidn
Documental.

7.1.3. Requerimientos Administrativos

La implementacion del PGD en la E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista,
tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases:
elaboracién, ejecucion, seguimiento y mejora del mismo, para lo cual se requiere
disponer de:

e Infraestructura: Que sea adecuada para la produccion, recepciéon vy el
almacenamiento de la informacién o documentacion.
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e Recurso Humano: Conformado por un Profesional en Gestion Documental
para ejecutar las fases de la implementacion del PGD y apoyar la gestion
documental de la E.S.E.

e Comunicaciones: El Programa de Gestion Documental se socializard a todos
los colaboradores de las diferentes dreas y servicios de la E.S.E Centro de
Salud Santa Isabel Buenavista y se publicard en la Plataforma y en el sitio
web Institucional.

El Profesional de Gestion Documental de la Institucion, serd el responsable del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el PGD, a
fravés de los instrumentos que ésta determine; por tal razdn se debe Incluir
anualmente dentro del Plan Institucional de Capacitaciones las temdticas que se
requieran para el desarrollo y ejecucion del mismo. Gestion Documental, en unién
con la Oficina de Control Interno y la Oficina de Planeacion, hardn monitoreo y
evaluacion permanente del PGD, el cual se verd reflejado en el levantamiento de
acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos. El
Archivo de la ESE Centfro de Salud Santa Isabel Buenavista maneja 3 procesos
internos los cuales permiten el correcto funcionamiento de la gestion documental
dentro de la Institucién, los cuales se relacionan a continuacion:

1. Archivo de Gestidn: Encargado de la organizacién, conservacién y uso de
los documentos emitidos y/o recibidos, bajo responsabilidad de la unidad
productora. Los documentos que se encuentran bajo la custodia del Archivo
de Gestidn son sometidos a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas dreas u ofras que las soliciten.

2. Archivo Central: Area encargada de coordinar, custodiar, conservar y
controlar el funcionamiento de los archivos de gestion y reune los
documentos transferidos una vez finalizado su frdmite y cuando su consulta
es constante.

3. Archivo Histérico: drea de archivo al cual se transfiere del archivo central o
del archivo de gestion, la documentacién que, por decision del
correspondiente Comité de Gestidn y Desempeno, debe conservarse
permanentemente en la institucion, dado el valor que adquiere parag;
investigacion, ciencia y cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito
voluntario, adquisicidon o expropiacion.
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7.1.4. Requerimientos Tecnolégicos

La E.S.E Centfro de Salud Santa Isabel de Buenavista, actualmente trabaja por una
infraestructura  tecnoldgica adecuada para la administracion de la
documentaciéon producida y recibida desde su creaciéon hasta su disposicion final,
con el objeto de facilitar los diferentes procedimientos relacionados con la Gestion
Documental de la Institucidon; orientado a dar cumplimiento al “Componente
Tecnoldgico” de la politica de gestion documental establecida dentro de la quinta
dimension (Informacion y Comunicacion) del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion- MIPG.

7.1.5. Requerimientos de Gestion del Cambio.

El subproceso de gestion documental fortalecerd la cultura archivista articulando
estrategias necesarias para sensibilizar todo lo relacionado con la importancia de
la Gestidon de Documentos; haciendo uso de las comunicaciones internas y los
correos electronicos institucionales. Donde se dard a conocer las actualizaciones
y/o modificaciones y la implementacion de los demds programas relacionados con
la gestion documental. Por ello, se hace necesario estar preparados para ejecutar
los siguientes cuatro perfiles:

Diagnéstico: Entender que tan preparada se encuentra la empresa para realizar el
cambio.

Preparacion: Generar un plan para sensibilizar e involucrar a los colaboradores
Ejecucion: Implementar y hacer seguimiento de un plan de accién concreto
Mantenimiento: Mantenery nutrir el cambio como respuesta acertada. Por tal razén
la ESE, se encuentra ejecutando con responsabilidad este proceso; el cual se
realizan ilustraciones de acuerdo a la funcidn en ejercicio; capacitaciones a los
colaboradores misionales y por ende a los asistenciales-operativos; evidencidndose
el control de asistencia. Dando cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién PUblica™ y al Decreto 103
de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014"; los
instrumentos archivisticos de la Institucion serdn publicados en el Drive de la E.S.E
Centro de Salud Santa Isabel si:
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e Plan Institucional de Archivos

e Manual de Historia Clinica

e Memoria Descriptiva de la TRD

e Banco Terminolégico de tipos, series y subseries documentales

e Programa de Gestion Documental

e indice de Informaciéon Reservada y Clasificada

e Registro de Activos de la Informacién

e Diagnostico Integral de Archivo

e Modelo de Requisitos para la Implementacién de un SGDEA

e Sistema Integrado de Conservacion

e Elaboracion y actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental.
e Organizacion documental segun Tablas de Retenciéon Documental.
e Tablas de Retencién Documental

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Préstamo Interno de Historia Clinicas Interno.

e Trasferencia al Archivo Central.

e Formato Unico de inventario documental.

e Acta de Entrega de Trasferencia Documental

e Solicitud Copia de Historias Clinica.

e Disposicion Final de Documentos

7.2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

7.2.1. Definicion e Importancia

De acuerdo a todas las actividades desarrolladas por la entidad en
cumplimiento de sus funciones, en el subproceso de Gestion Documental se
elaboran documentos, insfrumentos y procedimientos que orientan al
desarrollo de la Gestion Archivistica disponibles para fortalecer la Institucion;
es importante definir lineamientos para la planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, trasferencia y disposicion de los documentos,
preservacion a largo plazo, y valoraciéon de los mismos, es por ello que se
resalta la importancia de la implementacion del PGD en la E.S.E Centro de
Salud Santa Isabel Buenavista.

Para formular los programas, proyectos, actividades medibles y ejecutables
en cada vigencia, el Programa de Gestion Documental se articula con el
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Plan Institucional de Archivo PINAR; basado en el Diagndstico Integral de
Archivo con el que se disend el Sistema Integrado de Conservacion — SIC
realizando una valoracion de los aspectos crificos de riesgos y articulando
las medidas de control y seguimiento que se deben desarrollar desde la
conservacion preventiva para garantizar la trazabilidad de la informacion
independientemente del medio de almacenamiento para minimizar el
deterioro de los soportes documentales especialmente los de papel.

7.2.2. Instrumentos Archivisticos.

Cuadro de Clasificacion Documentall

Tablas de Retencion Documental

Programa de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos

Banco Terminoldgico de tipos, series y subseries documentales
Formato Unico de inventario documental.

Manual Tablas de Control de Acceso

Modelo de Requisitos para la Implementacién de un SGDEA

FEEEEEEE

7.2.3. Deposito de Archivo

Es un espacio especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo, respondiendo a lo expuesto en el
Acuerdo 049 de 2000 del AGN “Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacioén
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”.

8. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Son todas las directrices de cardcter administrativo, tecnoldgicas,
econdmicas, institucionales y normativas que la E.S.E Centfro de Salud Santa
Isabel Buenavista, implementa para el desarrollo de los principios
archivisticos de Gestion Documental.
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Los procesos de gestion documental que se deben crear en el marco del
Sistema de Gestion Documental son:

FROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

'. PLAMEACHIM

. PRODUCCICHN

. ORGAMNIZACION

TRAMSFEREMNCIAS

DISFOSICIOM DE

DO CUMEMTOS
PRESERVACIOM A
LARGT PLAZC

¥
<
0
W ~ @

o LR, 2]

Autoria: Fuente Propia

Para orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la
Gestion Documental se hace la siguiente descripcion.

TIPO DE REQUISITOS

Administrativos A | Legal L | Funcional F | Tecnolégico T

Necesidad cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en

solucion implica recogidas tienen los cuya solucion

actuaciones explicitamente en usuarios en la interviene un

organizacionales normativa y gestién diaria de importante

propias de la entidad. legislacion. los componente
documentos. tecnoldgico

8.1. Planeacidn

Es un instrumento de gestion que permite apoyar la toma de decisiones al interior
de la entidad, en todos los niveles estratégicos, misionales y de soporte, en torno all
que hacer archivistico. De conformidad con la normatividad vigente, a fin de lograr
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una mayor eficiencia, eficacia y calidad en todos |os servicios que la E.S.E ofrece a
la ciudadania. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.9. Numeral a).

Desde un punto metodoldgico, la planificacion estratégica se desarrolla a partir la
fijacion de objetivos claros, medibles y alcanzables. Por lo anterior dichos objetivos
son claves para la evaluaciéon, seguimiento y ajustes de la gestion y flujo
documental de la informacion a fin de garantizar la conservacion del patrimonio
documental y los derechos de la ciudadania en el acceso ala informacion publica.
Dentro de este marco la ES.E Centro de Salud Santa Isabel De Buenavista, ha
disenado bajo la normatividad vigente, lineamientos que orientan a todos los
niveles de los procesos estratégicos, misionales y de soporte tanto a funcionarios,
contratistas, usuarios y demds colaboradores que hacen parte de la entidad,
dichos lineamientos estdn encaminados a normalizar la produccion tecnoldgica
de la informacién de acuerdo con los avances que se muestran a continuacion:

OBJETIVO: Analizar y evaluar el diagnostico a fin de evidenciar contexto legal,
funcional, administrativo e institucional de la Gestion Documental en la institucion,
para elaborar los instrumentos archivisticos y demds herramientas que se requiere
antes y durante la produccion de los documentos, hasta su disposicion final, con el
fin de determinar su uso, utilidad y dar cumplimiento a los aspectos normativos,
técnicos, tecnoldgicos y archivisticos para fijar las directrices a seguir para la
consolidacion del proceso de gestion documental en la E.S.E Centro de Salud De
Santa Isabel De Buenavista.

ALCANCE: Inicia con el andlisis de informacion detallada referente a la produccidén
de la documentacion de la entfidad, continia con la produccidon de los
instrumentos y herramientas archivisticas y termina con el seguimiento a la
aplicacién de la misma.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Se cuenta con el Proceso de Caracterizacion Gestidon
ADMINISTRACION | Documental

DOCUMENTAL Se cuenta con el Formato Solicitud de Historia Clinica.

Se cuenta con el Plan institucional de archivos PINAR.




ESE CENTRO DE SALUD SANTA ISABEL BUENAVISTA

CcODIGO:
o BANCO TERMINOLOGICO

VERSION:
MACRO PROCESO
PROCESO FECHA:
TIPO DOCUMENTAL 30/03/2023

Se cuentan con Tablas de Retencion Documental publicadas en la pagina Web de
la institucion.

NO Se cuenta con su actudlizacion y procesos de convalidacién ante el Archivo
General de Nacién.

Se cuenta con el Procedimiento para Organizacion
Documental segun Tablas de Retencién Documental.

Se realiza un plan de capacitacién, verificacién y seguimiento a la aplicacién TRD,
bajo el proceso de organizacién y uso de formatos asociados
Se realizan planes de mejoramiento para el proceso de Gestidn Documental.

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

PLANEACION

TIPO DE CORTO | MEDIANO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISTO PLAZO PLAZO
A|L|F|T
Identificar las necesidades y
requerimientos funcionales, Normativos, X 2023 2024

técnicos, tecnoldgicos y archivisticos.

Alinear la produccién documental vy las
actividades al Programa de Gestidn
Documental.

X|X|X|X 2023 2024

Actualizar, aprobar y divulgar el Plan de | x | x | X | X | 2023
Institucional de Archivos.

Implementacién de las Tablas de
i Retencion Documental -TRD en la
ADMINISTRACION institucion.

DOCUMENTAL Elaborar Inventarios Documentales (FUID). x| x| x|x 2023 2024

X 2024

Elaborar el modelo de requisitos para la 2024
gestion  de documentos electrénicos
(Firmas electrénicas y certificado de sello | X X
digital).

Elaborar y estructurar datos, metadatos, 2024
accesos y seguridad de la informaciéon | X X
donde se identifiquen las categorias de la
documentacién, asi como los derechos y
restricciones de los mismos
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Evaluar el aplicativo de  Gestidon
Documental para el trdmite y gestion de
los documentos desde su radicacidon hasta
DIRECTRICES PARA LA la disposicién final, con el fin de proponer
CREACION Y DISENO DELOS | yctividades de mejoramiento conduzca al X X' | 2023 2024
DOCUMENTOS cumplimiento de la politica de la entidad
marco del Modelo Integral de Gestidn vy
Planeacion — MIPG
Apoyar en la identificacién y andlisis de las
necesidades que permitan realizar un
desarrollo  funcional con el gestor
SISTEQASCDUEMiES:éC;N DE documen}’rol de la entidad, permi’rien}do la
ELECTRONICOS DE integraciéon de Iosl documentos fisicos, | X X 2023 2024
ARCHIVOS (SGDEA) digitales y electronicos (expedientes)
alineados la produccioén con las funciones
archivisticas) de acuerdo con la Tabla de
Retencién Documental -TRD

Tabla de Retencién Documental.

Cuadro de Clasificacion Documentall.

REQUERIMIENTOS
Registro de Activos de Informacidn.

Manual de Gestion documental

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO

8.2. Producciodn

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacion y valoracion
de los documentos de la ES.E Cenfro de Salud Santa Isabel De Buenavista.
Comprende los aspectos de creacion, diseno de formas, formularios y documentos
acordes estipulados por la institucion, andlisis de procesos, andilisis diplomdatico y su
registro en el sistema de gestibn documental. Por lo anterior se debe tener en
cuenta para todos los casos la eficiencia, economia, proteccion del medio
ambiente, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica, orientacién al ciudadano y
proteccion de informacion y datos personales.

OBIJETIVO: Determinar los lineamientos de produccidon y recepcidn, teniendo en
cuenta el principio de racionalidad para la creacion, diseno, formatos y formularios
de los documentos de archivo en la enfidad, de acuerdo con los valores
administrativos, legales, funcionales, tecnoldégicos y de técnicas archivisticas
acordes al proceso y procedimientos de cada drea/o dependencia.
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ALCANCE: Inicia con la produccién, actualizacion e implementacion de todos los
documentos generados infernamente en cumplimiento con los requisitos del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- asi como los documentos que
ingresan de conformidad con los canales establecidos para la recepciéon
documental.

PRODUCCION

EJECUCION

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISTO | CORTO PLAZO | MEDIANG PLAZO

AlL|F|T

Estructurar y/o actualizar
documentos de archivo fisico y
electrénico, en coordinacion 2024
con el drea Administrativa, | X | X | X | X 2023
oficina de Comunicaciones y
ESTRUCTURA DE Sistemas, buscando  Mejora
LOS DOCUMENTOS | Continua de la institucion.

Establecer lineamientos para de
impresién y reprografia
(digitalizacién y microfimacion) | X | X | X | X 2024
de los documentos andlogos y
electrénicos.

Establecer las condiciones vy
directrices para la descripcién
de documentos y expedientes
fisicos, electrénicos, digitales y/o
hibridos a través de metadatos
de acuerdo con la norma.
Revisar las condiciones de
seguridad de la informacién de
los documentos de archivo de la
enfidad independientemente
de su soporte o medio de
produccién para garantizar la
conservacion y preservacion de
la memoria institucional con la
participacion activa de las dreas
involucradas.

Cumplir con lo establecido en
las tablas de control de acceso 2023
a los documentos (puUblico,
reservado y clasificada).

XX | X | X 2023 2024

FORMA DE
PRODUCCION O

INGRESO X| X|X | X 2023

Manual Gestion documental
REQUERIMIENTOS | Formatos para la produccion documental: cartas, comunicaciones
electronicas internas, correo electronico, entre otros
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Canales de comunicacion corporativos (personal, telefénico y
presencial)

Registro y control de firmas

Lineamentos Politica cero papel (circulares 3-2019-000062)
TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO.

8.3. Gestion y Tramite

Conjunto de actividades encaminadas a la planeaciéon, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y diseno de formas, formularios
y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdatico y su registro en el sistema
de gestion documental”. Este documento comprende desde el registro de los
documentos del sistema de gestion documental hasta la resolucién del asunto.

OBJETIVO: Garantizar la eficiencia administrativa y la conservacion documental de
la E.S.E a través de la recepcidn, tframite y acceso a la documentacion radicada
(producida y recibida).

ALCANCE: Inicia con la recepcidon, radicacion de los documentos producidos y
recibidos y continia con el trdmite de los documentos y finaliza con el acceso de
la informacidn.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Se cuenta con la entrega digital de los documentos a través de
planillas generadas por el gestor documental al usuario interno
CONTROL Y _ — — i
SEGUIMIENTO Se cuenta con el servicio de mensagjeria de enfrega de documentacidén producida
interna en la entidad hacia el medio externo mediante guias
Se dispone de un correo instifucional: esebuenavista@hotmail.com
para recepcién y trdmites de comunicaciones internas y externas.
Se cuenta con un portal web PQRS para la recepcion y tramite de las mismas.
Se redliza un indice consecutivo de comunicaciones recibidas vy
producidas y documentos normativos y contractuales.
ACCESO Y No se cuenta con usuario para el proceso de digitalizacion, indexacién de las
CONSULTA comunicaciones oficiales y documentos normativos y confractuales para
direccionar los documentos al drea competente.

GESTION Y TRAMITE



ESE CENTRO DE SALUD SANTA ISABEL BUENAVISTA

c N BANCO TERMINOLOGICO

CcODIGO:

VERSION:

MACRO PROCESO

PROCESO

FECHA:

TIPO DOCUMENTAL

30/03/2023

EJECUCION

ACTIVIDADES A TIPO DE
DESARROLLAR REQUISTO CORTO

AL |F|T PLAZO

ASPECTO/CRITERIO

MEDIANO
PLAZO

Establecer los lineamientos
necesarios para unificar
criterios de los asuntos
institucionales en el
aplicativo  de  gestion
documental para mejorar | X X | X
la descripcion de los
documentos alineados
con el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion -
MIPG.

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

2023

2024

Integrar las Tablas de
Retencién Documental -
TRD- en el aplicativo de
gestién documental para
mejorar la clasificacion de
la informacién y facilitar su
recuperacion en el
tiempo.

DISTRIBUCION

2024

Definir el esquema de
égﬁgfﬁ.x publicacién, relacionado | X X | X 2023
con lo requerido en la ley
1712 de 2014.

2024

Realizar el seguimiento vy
control  mediante  las
notificaciones y
comprobantes de
CONTROL Y entrega de las
SEGUIMIENTO comunicaciones oficiales
producidas y recibidas
independientemente de
sU soporfe o medio
tecnoldgico.

X X |X |X 2023

2024

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO.

8.4. Organizacién

Proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacién, ordenacion y
descripcion de los fondos documentales de las entidades, respetando el principio
de procedencia y orden original de los documentos de archivo. Es indispensable
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contar con TRD y/o TVD convalidadas. Se formulard y documentard teniendo en
cuenta que se aplicard los documentos tanto fisicos como electrénicos.

OBIJETIVO: Garantizar la adecuada organizacion e identificacion de los
documentos administrativos y misionales aplicando los principios archivisticos
(procedencia y orden original), de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental (TRD) para los archivos fisicos y electronicos. Los archivos
se organizardn con actividades descentralizadas y control central.

ALCANCE: Inicia con la recepcion de documentos en las dependencias, para la
apertura de los expedientes, regidos por los lineamientos archivisticos establecidos
y finaliza con la conformacién de los mismos.

ASPECTO 111)-Yeilo]

ACTUAL

Se cuenta con el Procedimiento de Organizacién de Archivos de Gestidn
Central e Histérico.

Se cuenta con instrumentos archivisticos: Plan Institucional de Archivos (PINAR),
Cuadros de Clasificacion (CCD), Tablas de Retencién Documental (TRD) e
ORGANIZACION | Inventarios Documentales (FUID). Las cuales se encuentran establecidas y a la espera
DOCUMENTAL del proceso de convdlidacién ante el Departamento.

Se realiza jornadas de socializacién en la institucion sobre la aplicacion de TRD y
organizacién de archivos de gestion, central e histérico o de conservacion
permanente

Se cuenta con un plan de capacitacién de aplicacién y seguimiento de la Gestidon
Documental.

ORGANIZACION

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISTO CPZ&RZTS Mﬁ&'ﬁgo

AlL]F T
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ADMINISTRACION

Coordinar con la Gerencia, para que las
personas responsables de los archivos de
gestion  puedan certificarse segun la
normatividad vigente.

2023

2024

Alinear las Tabla de Retencién Documental —
TRD al aplicativo para la de gestidon
documental de tal manera que desde la
radicacion se puedan vincular los documentos
al proceso y serie que le dio origen.

2024

Realizar el acompanamiento y seguimiento
constante a las dependencias para la
verificacion de la implementacion de la TRD y
la correcta conformaciéon de expedientes
fisicos y electrénicos en Archivos de Gestidn.

2024

CLASIFICACION

Aplicar el principio de procedencia de
conformidad con la estructura orgdnica
funcional.

2023

DESCRIPCION

Identificar, definir y socializar los pardmetros
para la descripcién de los expedientes ya sean
fisicos y/o electrénicos; estableciendo los
elementos de descripcidén y los metadatos
necesarios que permitan el acceso puntual de
la informacién y facil consulta.

2024

REQUERIMIENTOS

Tablas de Retencién Documental (TRD)

Cuadro de Clasificacion Documental CCD

Procedimiento de organizacién de archivos gestion y central e

Histdrico

Fichas técnicas de organizacion documental (de acuerdo con las

necesidades).

Cronograma de trabajo para organizar series documentales

relevantes.

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO.

8.5.

Trasferencias

Este proceso comprende las transferencias primarias realizando actividades de
verificacién, inventarios, validacion, estructura y aplicacion del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), asi como el control de calidad para los documentos
institucionales (fisicos, electronicos o digitales) en los archivos de gestion y central
de la E.S.E Centro De Salud Santa Isabel Buenavista.

OBIJETIVO: Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias una vez
cumplidos los tiempos de permanencia de conformidad con el ciclo vital del
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documento (gestidon, central, histérico) atendiendo los tiempos establecidos en la
Tabla de Retencion Documental -TRD- y los cronogramas de fransferencias, a fin de
minimizar al méximo la congestiéon de los archivos de gestion de las diferentes
dependencias de la institucion.

ALCANCE: Inicia con programacién del cronograma anual de fransferencias para
la recepcion de los expedientes organizados para ser tfransferidos al archivo central
de la entidad y finaliza con la tfransferencia secundaria de la documentacion que
contiene valores secundarios (histéricos y culturales).

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cuenta con infraestructura fisica (depdsitos ni mobiliarios) a nivel nacional
TRANSFERENCIAS para materializar el total de las transferencias documentales definidas en TRD
DOCUMENTALES

Se cuenta con fransferencias primarias de conformidad con los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencién documentall
Se cuenta con un plan anual de trasferencias primarias

No se cuenta con el plan de trasferencias secundarias

TRASFERENCIAS

TIPO DE
ADCEL'XR@?LEZ: REQUISTO | CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO

AlL|F|T

ASPECTO/CRITERIO

Realizar el cronograma de
fransferencias documentales
primarias de conformidad 2024
con los tiempos estipulados | X X | X
en las Tabla de Retencidn
Documental =TRD.

Alinear los fiempos de
retencion documental a las
series y/ o subseries con la
aplicativo para la gestidon
documental, como
estrategia para cumplir con
los tiempos establecidos en
las TRD para readlizar las
fransferencias documentales
durante el ciclo de vida de
los documentos
independientemente de su
soporte, forma o medio de
produccion.

PREPARACION DE LA
TRASFERENCIA

X X | X 2024
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Verificar el cumplimiento,
aplicacién de los procesos
VALIDACION DE LA técnicos e  instrumentos

TRASFERENCIA archivisticos para la
organizacion e identificacion
de los expedientes para la
entrega de la transferencia.

X|X | X |X 2023 2024

Disponer de los instrumentos 2023 2024
METADATOS de descripcion documentaly | X | X | X | X

metadatos  minimos que
faciliten la  recuperacion
puntual de la informacidn.

Tablas de Retencién Documental

Inventarios Documentales

Tablas de Acceso

Instrumentos de descripcion documental.
REQUERIMIENTOS Cronograma anual de transferencias documentales.
Procedimiento de transferencias documentales.
Unidades de instalaciéon

Unidades de conservacién

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO
8.6. Disposicion de Documentos.

Este procedimiento comprende desde la seleccién de los documentos de archivo,
acorde con el periodo de retencidon establecido en las Tablas de Retencidn
Documental, hasta la aplicacion de la disposicion final que corresponde aplicar a
los documentos fisicos, digitales y electrénicos del Programa de Sistema de Gestidn
Documental.

OBIJETIVO: Aplicar de forma correcta seleccién, conservacion y eliminaciéon
andloga, digital y electréonica a los documentos de archivos acuerdo con lo
establecido en cada serie y/o subseries segun la Tabla de Retencién Documental -
TRD- garantizando asi la integridad, conservaciéon y preservacion de la informacion
producida y recibida por la enfidad.

ALCANCE: Inicia con la identificacidon de las series y/o subseries que han cumplido
el ciclo vital, a tfravés de la valoracion de los mismos; de esta circunstancia nace el
proceso de disposicidn final ya sea la seleccién, eliminacion o conservacion total
dela informacion, de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental — TRD vy finaliza con la conservacion de los documentos fisicos,
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andlogos digitales y electrénicos, seleccionados, valorados e identificados por sus
valores secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL

No Se cuenta con un procedimiento de reprografia de la documentacién
financiera a través de la microfiimacion que permite copiar o duplicar la
informacion con las mismas caracteristicas consignadas en el papel.

No se cuenta con un procedimiento de eliminacién avalado por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempeino para su respectivo estudio

LINEAMIENTOS No se realiza procedimiento de digitalizacion y microfilmacién para fines de

consulta para las series: comunicaciones oficiales, documentos normativos y
contractuales.

Se cuenta con unidades de conservacion y formatos estandarizados para su
respectiva rotulacién.

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

ASPECTO/CRITERIO ABiTSIX:!?RgDLEi: RLIQCLLSDTEO CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO
A|L|F|T
Verificar y aplicar la
disposicion final de los
documentos de 2024
acuerdo con lo
establecido en las XX XX
Tablas de Retencién
Documental
Implementar
estrategias  para la
adecuada gestién de
DIRECTRICES residuos, X[ X|[X|X 2023 2024
GENERALES aprovechamiento vy
reduccion en el uso de
papel.
Definir lineamientos de
conservacion de
documentos en
ambientes digitales y
electronicos de | X | X | X 2024
acuerdo con lo
establecido de
conformidad con la
normatividad vigente.
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|dentificar las series y
subseries, que fienen
como disposicion final
eliminacion  de la
documentacion,
realizando Actas de
Eliminacion
Documental y
someterlas a la
aprobacién por parte | X | X | X | X 2024
del Comité
Institucional de
Gestion y Desempeno,
una vez estas sean
aprobadas  deberdn
ser publicadas en la
pdgina web de Ila
entidad por el tiempo
qgue estima la norma
Articular el sub sistema
de gestion ambientall
con la gestidon
documental para
orientar el proceso
que permite la
disposicion final de los
soportes
documentales de
aquellas  series y/o
subseries que en la| X | X | X | X 2023 2024
disposicion  final  se
determind la
eliminacion de
conformidad con el
procedimiento, los
fiempos, formatos,
soportes o medio de
produccion
establecidos en las
TRD.

Tabla de Retencidon Documental (TRD)
Procedimiento de eliminacién documental.
Mapa de riesgos

ELIMINACION

REQUERIMIENTOS

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO.
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8.7. Preservacion a Largo Plazo.

De acuerdo al normativo que reglamenta la Ley 594 de 2000, es importante
resaltar el Decreto 1080 de 2015, que incorpora dentro del marco de la
Gestion Documental el concepto de Preservacion a Largo Plazo, entendido
Ccomo un proceso que contempla las acciones que deben realizarse a fin de
garantizar el acceso y disponibilidad de los archivos tanto fisicos como
electronicos, mas alld del cambio tecnoldgico. De este modo, el enfoque
integral de la conservacion de los documentos de archivo establecido tanto
en el Reglamento General de Archivos referido en el Acuerdo 07de1994 y
en Ley 594 de 2000, se extiende hacia un enfoque digital de la Preservacion
a Largo Plazo, manteniendo como requisito para la operaciéon técnica del
proceso, la implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion - SIC,
aplicable a los documentos durante su ciclo vital por el fiempo que sea
necesario. La preservacion digital aplica para los documentos electronicos
de archivo de naturaleza digital, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Procesos de la Gestion Documental

Procesos secuenciales

: Dizposicion de
E m

Valoracién
Preservacion a Largo Plazo

v

Procesos Transversales

Fuente/: Archivo General de la Nacién — AGN

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se trabajan las principales
actividades que dan lugar a la implementacién de una Preservacion a Largo Plazo
en la Institucién.
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OBJETIVO: Determinar los lineamientos para asegurar la adecuada conservacion y
preservacion en el tiempo de los documentos fisicos, digitales y electronicos, que
hacen parte del patrimonio documental de la entidad a fin de facilitar su
recuperacion y consulta en el tiempo.

ALCANCE: Inicia con la identificaciéon y diagndstico de los soportes en los cuales
fueron creados los documentos y finalizaron la Creacidon, aprobacidon e
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion documental.

ASPECTO SITUACION ACTUAL

No se cuenta con un procedimiento de microfiimacién para garantizar la
conservacion de la documentacion financiera

No se cuenta con un gestor documental, para la digitalizacion de
TRANSFERENCIAS comunicaciones oficiales y documentos normativos y contractuales para
DOCUMENTALES fines de consulta y garantizar documentos normativos y confractuales para
fines de conservacién del soporte fisico

Se cuenta con un Sistema Integrado de conservacién - SIC

Se cuenta con infraestructura fisica que permita garantizar las condiciones
minimas de almacenamiento de las fransferencias documentales.

Se promueven brigadas y actividades de limpieza, a los sifios destinados
para almacenamiento como la estanteria y cajas.

PRESERVACION A LARGO PLAZO ‘

ACTIVIDADES A TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO DESARROLLAR REQUISTO | CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO
A|L|F|T

Aplicar los lineamientos
establecidos en los
programas contenidos en
SISTEMA INTEGRADO DE | el plan de conservaciéon 2023

CONSERVACION
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Disponer de los espacios
fisicos y monitorear los
depdsitos, para el
cumplimiento de
condiciones ambientales, | X | X | X | X 2024
evaluacién y mitigacion
de riesgos donde se va a
custodiar la informacién.

Elaborar e implementar el
Documento “Sistema
Integrado de
Conservacién” X | X X 2023
incluyendo el Plan de
Preservacion  digital a
largo plazo.

Identificar las series y/o
subseries suscepftibles a
ser producidas,
framitadas, organizadas,
fransferidas que se le | X | X X 2024
aplique la disposicion
final y preservaciéon en
entonos electrénicos de
archivo

Establecer e implementar
los lineamientos para la
Politica de Seguridad de
la Informacion de la
documentacién fisica,
digital 'y electrénica
SEGURIDAD DE LA articulado con la Oficina
INFORMACION de sistemas a fin de
garantizar la seguridad,
infegridad,
confidencialidad y
disponibiidad de los
activos de informacion
de la enfidad

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

REQUISITOS PARA LA
PRESERVACION Y
CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

X | X X 2023

8.8. Valoracion

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

Inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continua durante
el ciclo vital del documento hasta la aplicaciéon de la técnica de disposicion final
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de los documentos del sistema de gestion de la ESE Centro De Salud Santa Isabel
Buenavista.

OBIJETIVO: Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos para determinar su disposicion final,
eliminacién o conservacion total, selecciéon, o digitalizacion y/o microfiimacion
teniendo en cuenta los valores primarios y/o secundarios.

ALCANCE: Inicia con el andilisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal,
contable y técnico); a las series y/o subseries, aunado a lo anterior en el archivo
cenfral se determina que documentos adquieren valores secundario (histéricos,
culturales y cientificos) vy finaliza con la disposicion final de los documentos de
acuerdo con la importancia dada en la ficha técnica de valoraciéon documental.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

TRANSFERENCIA
SECUNDAR;A

, FASE ’
e Valores SEMIACTIVA e Valores

Primarios e Valores Secundarios
Primarios

= -
TRANsFERENC‘A
PRM"AR“A

Fuente: Archivo General de la Nacién - AGN
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ASPECTOS SITUACION ACTUAL

No se cuenta con el instrumento Tablas de Retencién Documental TRD,
aprobado por el Departamento de Boyacd, ya que se encuentra en proceso
de Convdlidacion de la misma.

LINEAMIENTOS Se redlizan instrumentos archivisticos que permiten describir puntualmente la
documentacién de conservacion permanente a fin de garantizar la consulta
y preservacién de su informacién con valores primarios y Secundarios.

VALORACION

TIPO DE CORTO MEDIANO

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISTO PLAZO PLAZO
A|L|F|T
Elaborar las fichas de valoracion
documental para analizar la
produccién de documentos
relacionados con la  estructura
orgdnica, contexto funcional, 2024
normativo, social y cultural,

procedimientos y politicas de la | X | X | X | X
Entidad, a fin de definir criterios y
DIRECTRICES determinar los valores primarios y
GENERALES secundarios de las series misionales
previamente identificadas en la Tabla
de Retencién y el Cuadro de
Clasificacién Documentdal.

Contar con Asistencias Técnicas de
Expertos para la valoraciéon | x | x | x | x 2024
documental electronica.

Tabla de Retencién Documental.

Cuadro de Clasificacién Documental.

Contar con un equipo interdisciplinario de valoracion documentdal,
para ajustar y dar alcance alas TRD en los momentos de aplicacién
o actualizacioén.

Manual de gestién documental.

REQUERIMIENTOS | Matriz de identificacién de riesgos que establezca la pérdida de
informacion.

Politica de seguridad de la informacion.

Politica de uso de datos.

Politica Archivistica

TIPO DE REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO, L= LEGAL, F= FUNCIONAL, T= TECNOLOGICO.
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9. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO.

9.1. Documentos Electronicos De Archivo.

Tras los avances administrativos en las Entidades del Estado encaminados al
mejoramiento de la atencion efectiva y eficiente de sus grupos de interés,
respondiendo a las nuevas necesidades y requerimientos del contexto
contempordneo del pais y avanzando en las exigencias y cambios de la
Archivistica y la Gestion Documental, la E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel de
Buenavista, ha venido desarrollando estrategias que incrementan su compromiso y
conllevan al proceso de gestion del cambio en la organizacién, en aras de ser
eficiente y eficaz y asi mismo garantizando la satisfaccion de las necesidades de
los ciudadanos ofreciéndoles servicios de mayor calidad.

Actualmente en la Institucion se reflejan los avances tecnoldégicos en todos los
procesos gestionados, en donde especificamente en la Gestion documental la
concepcioéon del significado de documento se ha desarrollado de acuerdo con el
medio de recibo, ya no solo manejado en papel sino introduciendo el concepto
de documento electronico como base. Es asi como se avanza en la
implementacion del documento electronico bajo la perspectiva de documento
Electronico de “Archivo” en el cual se trabaja para cumplir con las caracteristicas
especificas que garantizan la conservacion y preservacion del acervo documental
de la Institucion convirtiéndose como documento publico enla evidencia y soporte
de los principios de transparencia y acceso a la informacién a los grupos de interés
de acuerdo a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y los lineamientos dados para
tal fin por el Archivo General de la Nacion - AGN.

La Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” en la que se establecen las reglas y
principios que regulan la funcidn archivistica en Colombia; en su Articulo 19 vy
Articulo 21, menciona que las entidades publicas pueden contemplar la inclusiéon
de nuevas tecnologias en sus programas de gestion de documentos,
administracién y conservacién de sus archivos. Igualmente, el Art. 2.8.2.7.1. del
Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” menciona los aspectos
que se deben considerar para la adecuada gestion de los documentos
electréonicos: “Es responsabilidad de las Entidades Publicas cumplir con los
elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que los documentos
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electronicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida,
incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos”

9.2. Guias Técnicas Para El Desarrollo De La Gestion de Documentos de
Archivo.

Para dar cumplimiento a la Gestion de Documentos de Archivo la E.S.E. Centro de
Salud Santa Isabel de Buenavista se basa en las publicaciones y Guias Técnicas
elaboradas por el Archivo General de la Nacion, por la Funcién PUblica y las
Politicas Institucionales de la E.S.E. Hospital Centro de Salud Santa Isabel de
Buenavista:

e Guia de Implementaciéon de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo realizada por el Archivo General de la Nacion (AGN)
donde se presenta la alineacién y desarrollo de sistemas de gestiéon y un
proyecto con vision integradora que involucre el trabajo articulado de
archivistas e ingenieros, ademds de la participacion activa de cada uno de
los duenos y ejecutores de los procesos como productores de la informacion
en sus diferentes niveles: estratégicos, misionales y de apoyo.

e Guia No.3: Cero Papel de la Administracion Publica, donde se desarrolla
informacion de coémo las entidades deben documentar e implementar
politicas y procedimientos para el control de la creacidon, recepcion,
transmision, mantenimiento y disposicién de los documentos, protegiendo
estos frente a cualquier adicidn, supresion, modificacion, utilizacién u
ocultacién no autorizadas.

e Guia No. 4: Cero Papel en la Administracion PUblica: Expediente Electronico.
Establece las propiedades del expediente electronico desde su produccion,
conformacion y archivo.

e Guia No.6 se exponen algunos argumentos y ofros requerimientos que nos
permiten dilucidar que la planeacion, andlisis y diseho de un SGDEA parte
de la necesidad de entender la organizacion y desarrollar componentes
especializados integrados que definan un sistemma que materialice los
procedimientos, manuales y politicas de gestion documental.

e Politica de Gestion Ambiental: Para la Proteccion del Medio Ambiente,
donde se promueve el mejoramiento de las condiciones ambientales y de
salubridad de la entfidad. Comprometida a conservar la estabilidad del
medio ambiente, aplicando prdcticas ambientales y sanitarias para dar
cumplimiento a la legislaciéon ambiental y sanitaria vigente, a través del
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manejo de los residuos hospitalarios bajo el principio bdsico de las 3Rs
(reciclo, reutilizo y reduzco), bioseguridad, minimizacién y tratamiento de los
desechos, asi como con la reduccion del consumo de recursos naturales no
renovables.”

e Politica de Gestion Documental: Garantiza la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo
fisicos y electronicos, en concordancia con lo dispuesto por la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”. Y bajo su declaracion de compromiso: la
E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista asume su responsabilidad con
la conservacion del patrimonio documental de la informacion fisica y
electrénica, desarrollado a través de la adopcion de estdndares para el
manejo de la informacién en cualquier soporte; contenidos en la
metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién,
acceso y preservacion de la informacion.

e Politica de Reduccién al Consumo de Papel: En busca de originar cultura
ambiental en la institucidn, se crea como parte del compromiso Socio
Ambiental, la politica de reduccion del consumo de papel para la entidad
con el propdsito de mitigar el impacto ambiental generado por el consumo
de papel, mediante la adopcion de buenas practicas en materia de gestion
documental y la adecuada utilizacién de Tecnologias de la Informacién vy
las Comunicaciones disponibles en la Institucién, facilitando el acceso a la
informaciéon y asi disminuir costos de funcionamiento. Es por esto que “La
E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista se compromete a promover
activamente el cambio cultural ambiental de los servidores publicos,
contratistas y operadores externos de la entidad, frente a la adopcién de
buenas prdcticas de Gestidn Documental que contribuyan a la reduccidon
del consumo de papel, incluyendo el ciclo de consumo circular generando
un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones, a fin de regular y controlar el uso de los recursos naturales,
promover el desarrollo sostenible, orientados a la proteccion y el cuidado de
los recursos naturales”

e Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales: Establecer los
criterios para la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion y supresion
de los datos personales tratados por la E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel
Buenavista, esta politica aplica para toda la informaciéon personal registrada
en las bases de datos de la Institucion, quien actia en calidad de
responsable del tratamiento de los datos personales. Segun su declaracion
de compromiso: “La ES.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista se
compromete a dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Estatutaria 1581
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de 2012 y en el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, en su condicién de
responsable y/o encargado de los datos personales de sus grupos de interés
dard tratamiento y proteccion bajo los principios de legalidad, finalidad,
libertad, veracidad o calidad, transparencia, acceso y circulacion
restringida, seguridad y confidencialidad; garantizando asi el derecho a la
privacidad, la intimidad, la honra y el buen nombre, de los titulares de los
datos personales recolectados.”

e Politica de Seguridad de la Informacién del Sitio Web: La ES.E. Cenfro de
Salud Santa Isabel de Buenavista reconoce el derecho que tiene todo
ciudadano al acceso de la informacién publica y nacional, reglamentado
nacionalmente por la Ley 1712 de 2014; para esto se definen los criterios de
seguridad de la informacién para el sitio web de la institucidon, con el fin de
informar y recibir informacién veraz e imparcial, usar y mantener la
informaciéon bajo condiciones de seguridad.

e Politicas de privacidad

e Uso de cookies y del fichero de actividad. Monitorizaciéon de la pdagina Web
Privacidad

e Responsabilidad por la informacién contenida

e Propiedad intelectual

e Contenidos del sitio Web

e Derechos de los usuarios con respecto a sus datos personales

e Cesion de datos personales de los usuarios a terceros

e Participacion dentro del sitio Web (Participacion del usuario)

e Condiciones de uso

e Modificaciones a las condiciones de uso

e Aceptacion de términos

e Ley aplicable y jurisdiccion

e Definiciones

Asi, “La E.S.E Centro de Salud Santa Isabel Buenavista, se compromete a dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 en el marco general de
la proteccion de los datos, a informar y recibir informacién veraz e imparcial,
respetary hacer respetar la informacion de los usuarios en su intfimidad personal
y familiar y a su buen nombre, ddndoles el derecho a conocer, actualizar y
rectificar la informacién que haya sido recogida del sitio web
http://esebuenavista.gov.co
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9.3. Diagnostico General del Manejo de Datos En L a Institucion.

La E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista actualmente realiza el proceso
de gestion documental de forma manual, pese a que no dispone de un Sistema de
Gestion Documental Electronico de Archivo. Cuenta con un sistema repositorio de
documentos que contiene los procesos, procedimientos, manuales, guias, y
formatos de los procesos y subprocesos asistenciales y administrativos de la entidad.
Los documentos generados son archivados, segun las Tablas de Retencidon
radicadas ante el Departamento de Boyacd, en carpetas segun las medidas de
conservacion senaladas en la “Ley General de Archivos” garantizando las
caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Por lo anterior, desde el componente tecnoldgico de la politica de gestion
documental establecida dentro de la quinta dimension (Informacion y
Comunicacién) del Modelo Integrado de planeacion y gestion- MIPG se trabaja
con el equipo interdisciplinario conformado por los subprocesos de Recursos
Logisticos, Tecnologias de la Informacidn, Planeacién, Comunicaciones; se trabaja
en la implementacion de un Gestor Documental/Software el cual ha de soportar
desde el punto de vista tecnoldégico y funcional, los procesos de Gestion
Documental; garantizando las condiciones de contenido estable de la informacion
y control de acceso, permitiendo como minimo las siguientes opciones:

e Interoperabilidad entre los sistemas actuales y el  Gestor
Documental/Software

e Servicio de transferencia de Documentos Electronicos de Archivo al Gestor
Documental/Software

Encaminados a dar aplicabilidad en mediano y largo plazo al “Modelo de
Requisitos para la implementacion de un SGDEA” y al “Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos De Archivo - SGDEA”

9.4. Sistema De Gestion De Documentos electronicos

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo de la ES.E. Centro
de Salud Santa Isabel Buenavista soportard una solucion integral de la gestion
documental con el apoyo de las tecnologias de la informacidén. Por ejemplo: Un
gestor documental que infegre: Canales de comunicaciéon, sistemas de
informaciéon de la entidad y la plataforma de gestion documental que permitan el
control documental en todas sus fases con la administraciéon integral de los actuales
archivos; todo ello orientado a la implementacién del documento electréonico de
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archivo para cumplir con la politica institucional de reduccién al consumo de
papel, permitiendo reducir costos por administracion de archivos y arrendamientos,
personal, espacios, riesgos por perdida de documentos, tiempos, etc., dando una
solucion integral a la gestion documental de la entidad a largo plazo y de manera
sostenible.

9.5. Requerimiento Tecnolégico Del Plan De Gestion Documental.

La ES.E Centro de Salud Santa lIsabel Buenavista comprometida con la
modernizacién tecnoldgica y en busca de originar una cultura ambiental en la
institucion. Por lo anterior se estd implementado la Politica de Reduccién del
Consumo De Papel con el propdsito de mitigar el impacto ambiental generado por
el consumo de papel, mediante la adopcidn de buenas prdacticas en materia de
gestion documental y la adecuada utilizacién de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones disponibles en la Institucion, facilitando el acceso a la
informacion y la disminucidon de costos de funcionamiento.

De acuerdo a lo anterior se busca:

% Implementar un sistema de informacién unificada e innovadora que
permita la seguridad, integralidad y disponibilidad de la informacion
para reducir la impresidn de soportes o archivos innecesarios.

Contribuir a minimizar, los impactos ambientales adversos, a través del
uso racional y sostenible del papel.

Implementar herramientas tecnoldgicas para la  formacidén de
documentos electrénicos. Implementar el Gestor Documental para el
almacenamiento de documentos electronicos, segun las TRD.
Organizacién y manejo del archivo de Historias Clinicas

Se dard la Aplicacion de las Tablas de control de Acceso

Se contard con Gestion de Correspondencia de Archivo (Semaforizacion
en bandeja de radicados) Se podrd realizar la Digitalizacién del Archivo
de Gestidn y Archivo Central.

Se elaborardn los formatos e inventarios documentales fisicos y virtuales
que permitan la recuperacién de la informacién en tiempo oportuno
real; manejo, fransparencia y seguridad de la informacién, garantizando
su autenticidad, fiabilidad, interoperabilidad y usabilidad, en el marco
del Sistema de Gestidon Institucional de Calidad y Gestidn de Seguridad
de la informacion de la enfidad

K/
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% Gestionar Peticiones, Quejas y Reclamos (internas y externas).
% Analizar la infraestructura tecnoldgica.

9.6. Preservacion y Conservacion De Los Documentos Electronicos De
Archivo.

Propendiendo con la mejora continua de los procesos archivisticas y de la gestion
documental, actualmente la E.S.E Centro de Salud Santa Isabel Buenavista, elabora
el Documento del “Sistema Infegrado de Conservacion” - SIC donde se articulan
los planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion
documental y preservacion digital de los documentos de archivo, que
implementard la Institucion, acorde con la Politica de Gestion Documental, el
Subproceso de Gestion Documental y los demds procesos y subprocesos afines;
con el propdsito de asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos
fisicos, analdgicos y electronicos, y conservando atributos tales como integridad,
autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion y hasta su
disposicion final.

El objetfivo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC es describir las medidas
preventivas, correctivas y de confrol para los espacios, mobiliario, unidades de
almacenamiento y documentacion que permitan la conservacién y preservacion
a largo plazo del acervo documental de la Institucion y se desarrollard a través de
los siguientes componentes:

e Plan de Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo
creados en medios fisicos y analdgicos, teniendo en cuenta ademds la
infraestructura dentro de la cual se encuentran los archivos, aplicando las
medidas de conservacion preventiva y de conservacion y restauracion,
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
andlogos de archivo.

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos digitales
y electréonicos de archivo, entendido como un proceso que contempla las
acciones que deben realizarse a fin de garantizar el acceso y disponibilidad
de los documentos.

e programas, manuales procesos Yy procedimientos pertenecientes al
“componente tecnoldgico” de la politica de gestion documental asi:
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e indice de Informaciéon Reservada y Clasificada

e Registro de Activos de la Informacion

o Tablas de Control de Acceso

e Modelo de Requisitos para la Implementacién de un SGDEA
e Sistema Integrado de Conservacion.

10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El programa de Gestion Documental de la ES.E. Cenfro de Salud Santa Isabel
Buenavista, tendrd metas de implementacién a corto y mediano plazo las cuales
se indican en el cronograma, asi mismo estard armonizado y medido en su
ejecucion con las actividades registradas para la vigencia en el Plan de Accidn
Anual.

T 220 @ B m

FASE DE

IMPLEMENTACION FASE DE EJECUCIONY FASES DE
DEL PGD ELABORACION PUESTAEN SEGUIMIENTO MEJORA
MARCHA
Metas de Actividades 1. Analisis 1. Mantener ios
implementacio 2-DASgtostoo estratépras que permanente del PO
2. Metodologia garanticen la PGD. on dsposcion
2 "dc°"°' de elaboracon b 2. Revision continua
mecanoy del PGD ' t 2 Eval 2, Desarrollo y

largo plazo

actualzacion

Fuente: Archivo General de la Nacién - AGN

11. CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS FASES

TIPO DOCUMENTAL 30/03/2023
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La E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel de Buenavista, con la finalidad de fortalecer
el proceso de Gestion Documental de la entidad, identifica la necesidad de la
actualizacion del PGD vy se establece el siguiente cronograma de ejecucion y
puesta en marcha, el cual se complementa con la matriz de responsabilidades:

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ESE HOSPITAL SAN

FRANCISCO VILLA DE LEIVA

PLAZOS DE EJECUCION
TIPO DE CORTO
REQUIsITOs | pLazo | MEPIANO PLAZO
ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR A|L|F|T 2023 2024
Planeacién X|X|X|X X
id X|X|X|X
IMPLEMENTACION Froduccion X
PROCESOS DE LA GESTION | Organizacion X|X|X|X]| X X
DOCUMENTAL Preservacion a largo
plazo XX | X)X X
Valoracion X|X|X|X X X
Programa de
normalizacion de x | x| x| x
formas y formularios X
electrénicos
Progromode. x x| x!|x X
documentos vitales
Programa de
gestién de x | x| x| x
PROGRAMAS Clocitonicos i §
ESPECIFICOS A Programa de
IMPLEMETAR archivos X | X|[X]|X X
descentralizados
Progroque x x| x!|x X
reprografia
Programa de
documentos X[ X|X|X X
especiales
Plonlns"rl’ru.aonol de x| x| x|x X
capacitation
FASE DE SEGUIMIENTO Seguimiento alas
DEL PGD actividades del X| X XX X X
PGD
FASE DE Ejecucion de planes
MEJORAMIENTO de mejora (cuando X|X|X]|X
CONTINUO sean requeridos).
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12. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Como parte de la implementaciéon del Programa de Gestion Documental los
programas especificos, se desarrollan como estrategia complementaria. Se
recolectard la informacion través de un Diagndstico y requerimientos normativos,
que establecen las siguientes necesidades en materia de gestion documental y
administracién de archivos de la E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel de Buenavista:

1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergenciaq)

3. Programa de gestién de documentos electréonicos

4. Programa de archivos descentralizados

5. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion)

6. Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitacién

8. Programa de auditoria 'y control

N

12.1. Programa de Normalizacién De Formas y Formularios Electrénicos.

El programa de normalizacién de formas y formularios electréonicos, buscara
propiciar un control adecuado de la produccidén en medios electronicos,
garantizando la fiabilidad y autenticidad de los mismos, facilitando su posterior
recuperacion, permitiendo su aprovechamiento de los datos consignados en estas
formas y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa y aportar la
cultura de responsabilidad ambiental de la E.S.E. Centfro de Salud Santa Isabel
Buenavista.

12.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Aplica a los documentos de archivo fisico y digitales identificados como vitales en
la ES.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista comprendiendo desde la
identificacién, evaluacion, proteccién, preservacion y recuperacion de aquella
informacion que en caso de emergencia, sirva para defensa y restitucion de
derechos y deberes de personas, cuya documentacion haga parte del fondo
documental de la E.S.E., permitiendo con ella la salvaguarda, preservacion de 1os
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documentos, evitando la perdida, adulteracion, sustraccién vy falsificacion de los
Mismos.

12.3. Programa De Gestion De Documentos Electronicos.

El programa de documentos electronicos de la E.S.E. Centro De Salud Santa Isabel
Buenavista buscard el diseno, implementacion y seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno digital junto
a los procesos de la gestion documental, armonizando con la racionalizaciéon de
tramites e intercambios de informacion electronica en el marco de gobierno
electréonico de la administraciéon publica.

12.4. Programa De Archivos Descentralizados.

El programa de archivos descentralizados, es la enfrega a un tercero (Archivo
centfral de la institucion) de uno o varios archivos para su organizacion,
administracién, deposito custodia, preservacion y conservacion de los documentos
de archivos que pertenecen a la entidad, por ello va desde establecer el modelo
de descentralizacién pasando por fijar requerimientos en la prestacion del servido,
niveles de seguridad, responsabilidad, costos, monitoreo y control, dando
cumplimiento del programa acorde con la normatividad y esténdares aplicables.

12.5. Programa De Reprogrdfia

Comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, la formulacién de
las estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas reprogrdficas,
realizar el seguimiento y control del producto en el marco de produccién y cada
una de las fases del ciclo de vida de los documentos de la E.S.E. Centro de Salud
Santa Isabel Buenavista.

12.6. Programa de Documentos Especiales.

El Programa Documentos Especiales estd orientado a la gestion los documentos de
archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren fratamiento
diferente, los cuales son: cartogrdficos, fotogrdficos, planos, sonoros vy
audiovisuales. Adicionalmente, este programa establece las actividades técnicas
para clasificar, ordenar, describir, conservar, declarar, difundir y consultar, con el fin
de facilitar el acceso a la informacién contenida en los mismos.
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12.7. Programa Plan Institucional De Capacitacion.

En cuanto al Plan Institucional de Capacitacion desarrollado por el proceso de
Gestion del personal, se enmarcard a los lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion y contemplard los siguientes aspectos en
materia de gestion documental de la Enfidad:

Programa de Induccion y Reinduccion, que incluya las siguientes tematicas en
gestion documental:

e Disenar Programa institucional de Capacitaciones articulado con el plan
institucional de capacitacion.

e Desarrollar material para la capacitacion en gestion documental,
contemplando las necesidades de la ES.E. y la normatividad archivistica
vigente.

e Redlizar cronograma de capacitaciones para todo el personal y las dreas
productoras de la E.S.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista, en cuanto
a procesos y procedimientos de gestion documental.

e Promover la formacion en archivistica para el personal encargado de la
gestion documental de la Institucidén, por medio del acceso a cursos
dictados por el Archivo General de la Nacidon u otras instituciones.

Por lo anterior en las capacitaciones se incluird la formacién bdsica y avanzada en
gestion documental, teniendo en cuenta el diagndstico de aprendizaje
organizacional de la Entidad, lo cual se desarrollard de forma periddica cada ano.

12.8. Programa De Auditoria Y Control.

El programa de Auditoria y Conftrol tiene como propdsito fortalecer la gestion
documental de la ES.E. Centro de Salud Santa Isabel Buenavista a través de
acciones de evaluaciéon y control. Verificando y evaluando la conformidad de las
actividades senaladas en el Programa de Gestion Documental de la Institucion con
la normatividad archivistica existente.

13. RECOMENDACIONES
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El seguimiento al cumplimiento del programa de Gestion Documental, se realizard
a través del avance y ejecucion del Plan operativo anual de la ESE y por medio de
los indicadores de Gestion, con el fin de implementar acciones de mejora que
permitan dar cumplimiento a las metas y objetivos del proceso.

e Cumplimiento en la organizacién de archivo de gestion (Tabla de Retencion
Documental). Al momento del concepto favorable de la convalidacion por
parte del Departamento.

e Cumplimiento en cronograma de capacitaciones.

14. HERRAMIENTA Y METODOLOGIA DE EVALUACION.

El cumplimento del Programa de Gestion Documental en la E.S.E. Centfro de Salud
Santa Isabel Buenavista se verificard mediante auditoria interna (ejecutada por la
oficina de confrol interno, planeacion o calidad) Seguimiento constante desde el
Grupo de Gestion Documental a las dependencias en el uso de los instrumentos
archivisticos como lo es las Tablas de Retencion Documental, Inventarios
Documentales y en general de todos los formatos, instructivos, procedimientos y
manuales que hacen parte del proceso de Gestion Documental, durante las
labores administrativas diarias que se ejecuten en la E.S.E. Centro de Salud Santa
Isabel Buenavista.

Con capacitaciones periddicas y dirigidas en femas especificos al personal
directivo, administrativo y asistencial de la ESE Centro de Salud Santa Isabel
Buenavista en todos los temas relacionados con la Gestion Documental, se
vinculard de forma directa a cada integrante de la Entidad, con el fin de sensibilizar
sobre su importancia, uso y adopcion del mismo.

15. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION D ELA ENTIDAD.

Para el aseguramiento de la calidad de la implementacion del PGD se usard la
metodologia establecida en el Sistema Integrado de Gestion - SIG, identificando
riesgos asociados en el Proceso de Gestion Administrativa — Procedimientos de
gestion documental, estableciendo el plan de accion de mitigacion de los mismos.
El PGD y sus avances se publicardn en la pdgina web de la entidad, se realizard la
divulgacion interna de los resultados de su plan de frabajo. El equipo responsable
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gestionard por escrito las actuaciones técnicas y administrativas que incidan en la
mejora de las fases

ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD), ANTE
PLANEACION Y EL SISTEMA DE GESTION.

Armonizaciéon e implementacion de la Ley General de Archivos de la entidad:

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e Plan Estratégico Institucional

e Plan de Inversion

e Plan de Accién Anual

e Plan Institucional de Archivo Institucional (PINAR)

El Programa de Gestion Documental de la ESE Centro de Salud Santa Isabel de
Buenavista, se arficula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion con el fin
de garantizar la eficiencia, eficacia, tfransparencia y efectividad en la Gestién de
la Institucion de la siguiente manera:

1. Parala determinada articulacién el Archivo general de la Nacion; establece
en el proceso de Gestion Documental la aplicacion de la politica de
fortalecimiento organizacién y simplificacién; regulado en el modelo
Integrado de Planeacién y Gestion; el cual determina la gestion de calidad,
eficiencia en uso de recursos (Reduccidon al consumo Papel), racionalizaciéon
de frdmites, modernizacién institucional y gestibn de tecnologias de
informacion.

2. Bajo las directrices del Mapa de Procesos; el cual tiene estructurada la
formulacion y el seguimiento a la Planeacion estratégica y operacional de
la entidad, por ende, se encuentran armonizadas las acciones de la Gestion
Documental de la Entidad.

3. El programa de PGD; por requerimiento normativo, se encuentra articulado
con los procesos de: Sistemas gestion de la informaciéon, planeacion y
estrategia gobierno en lineq, sistema de gestion ambiental; confrol interno y
sistema integrado de gestion.
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16. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

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

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y confrola el
funcionamiento de los archivos de gestidon y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tfrédmite y cuando su consulta
es constante.

e Archivos De Gestion O De Las Oficinas Productoras De Documentos:
Corresponde a los documentos producidos por una oficina durante su
gestion  administrativa y/o académica, son documentos activos, en
circulacién, resguardados y organizados por la oficina productora,
constituyen la primera fase del Sistema de Archivos. “Comprende toda la
documentaciéon que es sometida a contfinua utilizacidn y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacién o trdmite se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos
iniciados”. Ley 594 de 2000.

e Archivo General de la Nacién: Establecimiento puUblico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y
coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda 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.

e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacidén, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

e Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
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e Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservaciéon
preventiva y conservacion - restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de archivo.

e Conservacion Preventiva: Conjunto de politicas, estrategias y medidas de
orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a
reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

e Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuenfra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfim y ofros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

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

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

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

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

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

e Metadatos: Dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de
los documentos de archivo y su gestion. Ademds de los metadatos dirigidos
a describir el objeto digital y permitir asi su recuperacién, existen los
metadatos dirigidos a la conservacion del material. Los metadatos de
conservacion describen los medios para proporcionar acceso a los datos,
junto con aquellos elementos de metadatos requeridos para gestionar los
procesos de conservacion.

¢ Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.
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Planeacién: Conjunto de acciones encaminadas a la planeaciéon para el
establecimiento de actividades y documentos estratégicos y esenciales, en
cumplimiento de los estdndares y la normatividad legal vigente en materia
de gestion documental.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Produccién: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccidon o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea
competente para el trdmite, proceso en que actia y los resultados
esperados.

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

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre ofros. SUBSERIE:
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la
politica de gestibn documental y demds sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacioén, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando aftributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccidn y/o recepcidén, durante su gestién, hasta su
disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun
los materiales empleados. Ademds de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informdaticos, orales y sonoros.
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e Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

e Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

e Unidad de Conservacion: Cuerpo que contfiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o fomos.

¢ Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por
un solo tfipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

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

e Valor primario: Cuadlidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

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