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INTRODUCCION

En cumplimiento de la ley 594 de 2000 (Ley general de Archivos) y el Decreto 2609 de 2012 del
Ministerio de Cultura, EL Decreto 1080 de 2015 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, La E.S.E
HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA formulara e implementara el Programa de Gestion
Documental (PGD) articulado al Sistema Integrado de Gestién, para lo cual elabora el presente
documento, que en su contenido establece aspectos generales como: Politica de Gestion
Documental, objetivos, alcance, y lineamientos para los procesos de la Gestion Documental
(Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacién, Transferencias, Disposicion de los
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion).

Teniendo en cuenta lo anterior se implementara como una herramienta estratégica de planificacion
de los procesos, la funcién y los servicios archivisticos

Para operativizar el Programa de Gestién Documental la institucion cuenta con los siguientes
recursos:

¢ Humanos: Coordinador de Archivo y 5 Auxiliares de Archivo.

e Tecnoldgicos: Un computador con un Backups de informacion en el cual se administran,
actualizan y gestionan todos los soportes documentales donde se lleva el control de las
comunicaciones externas las cuales van escaneadas y las comunicaciones internas a
despachar se controlan con reloj electrénico y la informacién se compendia en base Excel.

e Fisicos: El almacenamiento y custodia documental del Programa de Gestion Documental,
esta integrado por el sistema integrado de conservacién donde se cuenta con un depdsito
dividido por Areas.

e Financieros: Enfocada a los gastos generales que considera la necesidad del Gestor
Documental para el desarrollo del proceso y para el bien de la Institucion.
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JUSTIFICACION

En el marco del 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, Decreto 1080 de 2015. Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Articulo 2.8.2.5.10.

De acuerdo a los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 y el Manual de
Implementacion del Programa de Gestidn Documental - PGD, es fundamental la elaboracion de
este Instrumento Archivistico el cual contribuyen en la implementacién de una politica eficiencia
administrativa, administraciéon electrénica, entre otros aspectos relacionados con la gestion
documental. ’

OBJETIVO GENERAL Y LINEAS DE INTERVENCION

Establecer de manera integral el proceso de Gestion Documental de [a E.S.E, Hospital San jerénimo
desde la produccion y/o recepcion de informacion hasta su disposicion final, el cual contribuye en
la implementacion de una politica eficiencia que contribuye en la, administracién electronica, entre
otros aspectos relacionados con la gestién documental.

Administrativa, administracién electronica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Las lineas de intervencién, consideradas en la institucion como los objetivos especificos, estan
formuladas directamente en la Politica de Gestion Documental de la Institucion y son:

Generar estrategias para llevar a cabo cada uno de los procesos de la Gestion Documental
Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en soportes fisicos y electrénicos |.
Disefiar estrategias de mejoramiento basadas en los resultados.

Gestionar la Preservacion de la Memoria Institucional.
Disefiar tacticas en el mejoramiento continuo basados en los resultados obtenidos en el

diagnostico.

AVRNER NI NN
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ALCANCE

De acuerdo con la normatividad vigente, incluidos el Decreto 2609 de 2012 y el Decreto 1080 de
2015, alcanzar las expectativas de nuestra entidad en materia de Gestion Documental a corto,
mediano y largo plazo, acompariados en los soportes electronicos, digitales, desde su produccion,
recepcion, hasta su disposicion final.

MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se establece el Sistema
Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones. Ley 23 de 1995. Articulo Factura electrénica.
Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos. Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de
justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y
telematicos én la administracién de justicia. Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales.
Ley 594 del 2000, Ley general de Archivos y su obligatoriedad de las Tablas de Retencion
Documental TDR. Acuerdo No. 039 de 2002. Pautas que regulan el procedimiento para la
elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental- Acuerdo No. 042 de 2002. Pautas
que establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas Ley 734 de 2002. Por medio del cual se expide el
codigo Unico disciplinario.- Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y expide el
Reglamento General de Archivos.- Acuerdo No. 038 de 2002. Pautas por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 El Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacidn. Articulo Primero. Responsabilidad del Funcionario Publico Frente a Los Documentos y
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. COMITE DE CONSERVACION DEL SNA. E ICONTEC,
Proyecto Reglamento General de Archivos. Articulo 22. Los sistemas empleados para la gestidn de
documentos deberan incluir planes de organizacion de los diferentes tipos documentales que se
manejan en cada entidad -Constitucion Politica de Colombia. Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos, en los términos del articulo 74 de la consulta de los archivos
publicos es gratuita. Ley 1437 de 2011, Congreso de la Republica, Capitulo IV, Articulo 3,
reglamenta el uso de los archivos electrénicos en Colombia.- Decreto No. 2578 de 13 de Diciembre
de 2012 del Ministerio de Cultura, Art. 15, 16, 21,24 y 25 conformacién y funciones de Comité Interno
de Archivo: evaluacién e inventarios de documentos de archivos y obligatoriedad de los
funcionarios. Eliminacion documental- Decreto No. 2609 de Diciembre 14 de 2012 de la Presidencia
de la Republica, capitulo I, Il y IV sobre Principios, coordinacién y politicas de gestion documentales;
Programa de Gestién Documental PGD y Gestién de documentos electrénicos de Archivo. Directiva
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Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica.” NTC 4436 “Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”.

Hay necesidad de agregar el acto administrativo de conformacion del comité de archivo con sus
funciones

DEFINICION DE TERMINOS

v Documento de archivo: Son todos aquellos documentos, fisicos o electronicos que en
determinadas circunstancias de su creacién constituyen elementos de prueba o de
informacién, producidos o recibidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

v Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un tema especifico que se
conservan de manera continua, segun el uso, tiempo y disposicion.

v Tablas de Retencién Documental: Son un listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

v Ciclo Vital del Documento: Son las diferentes etapas de los documentos de archivo desde
su produccién o recepcion en la oficina o Archivo de Gestién, y su conservacion temporal en
un Archivo Central, hasta su eliminacidn o integracién a un Archivo Permanente o Archivo
Historico.

v Archivos de gestion o de las oficinas productoras de documentos: Corresponde a los
documentos producidos por una oficina durante su gestién administrativa y/o academica,
son documentos activos, en circulacion, resguardados y organizados por la oficina
productora, constituyen la primera fase del Sistema de Archivos. “Comprende toda la
documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucidn a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

v Archivos centrales o intermedios: Es un conjunto de documentos organizados segun las
unidades académico-administrativas que los producen y transfieren desde su Archivo de
Gestion. Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos, en ella se resguardan por un
tiempo prudencial los documentos para su consulta semi—permanente. “En el que se
agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto
de consulta por las propias oficinas y particulares en general®. Ley 594 de 2000.

v Archivos permanentes o histéricos: Es la tercera fase del Sistema de Archivos, alli los
documentos, luego de su seleccion y valoracion, se preservan para la investigacion, la
extensién y la formacion. Conservan su integridad, su orden de produccidn natural y de
procedencia. “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

v Inventario Documental: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

v Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para consulta de las dependencias
o de entes externos facultados para solicitar los expedientes.
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v Registro de consultas: es la inclusién en un listado de cada una de las solicitudes de
informacion recibidas por la Unidad de Archivo de Sede.

v Registro de préstamos: es la inclusién en un listado de cada salida temporal documentos
de los Archivos de Gestién y Archivo Central para responder a solicitudes de informacion de
oficinas de la entidad o de entes externos legalmente facultados para solicitar expedientes.
Traslado Documental: llevar o mover un documento o expediente de un lugar a otro.
Transferencia Documental: remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

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

v Valor Secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

AN

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA, mediante la aplicacién de la politica de
Gestion Documental regida en el pais por la ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y el | Decreto
2609 de 2012, Articulo 6, y lo establecido en la Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012, politica
de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracién Publica, para lo cual la entidad busca
desarrollar una gestién documental integral y de calidad.

De acuerdo a lo anterior la entidad se compromete a:

> Garantizar la seguridad y custodia de la informacién en soportes fisicos y electronicos de la
entidad, mediante el cumplimiento del cronograma de transferencias de la documentacion
producida en la entidad y que repose en el archivo central.

> Administrar la documentacién durante su ciclo vital (desde que se crea el documento hasta su
eliminacion o conservacion), mediante la implementacion del Programa de Gestion Documental
del Hospital.

> Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacién de informacién que
se encuentre en medio fisico o electrénico en los archivos de Gestidn.

> Brindar el soporte necesario a los responsables de las areas productoras para la conservacion
y migracion de documentos fisicos, electrénicos, los cuales son considerados como activos del
estado segln Ley 594 del 2000.
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Planeacion de la Gestion Documental: Segin lo definido en el Decreto 2609 de 2012, la
planeacién documental se refiere al “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacién y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion
documental”. Cabe anotar que la planeacion estratégica de la Gestion Documental en la entidad se
encuentra en él, Plan Institucional de Archivos. Por lo anterior con este proceso se busca la
estandarizacion y definicion de criterios para la gestion documental garantizando la conservacion,
disponibilidad, confidencialidad, seguridad e integralidad de la informacion en la entidad.

Produccion Documental: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actda y los resultados esperados. el Propdsito es definir criterios de generacion de documentos
al interior de la entidad, garantizando la racionalizacién de la produccion de los mismos documentos
asociados: Cuadro De Clasificacién Documental Cuadro de Caracterizacién Documental Inventario
Documental Tablas de Retencién Documental Tablas de valoracién Documental e Inventarios de
Archivos de Informacion.

Gestion Y Tramite Documental: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control
y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. el Propdsito
es definir e implementar directrices que garanticen el trémite de la documentacion dentro de los
estandares de calidad, efectividad, oportunidad y seguridad.

Organizacion Documental: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente. E| Propésito es establecer parametros para la organizaciéon de los documentos
tanto en el archivo de gestién como en el central, de tal forma que se disponga de los documentos
de una manera efectiva y se garantice su conservacion y custodia.

Transferencias Documentales: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacién, la migracién, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos. El Propésito es establecer parametros
para la transferencia de los documentos en cualquier tipo de soporte, entre todos los niveles de
archivo, es decir la transferencia primaria (de gestion a central) y la secundaria (de central a
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histérico) de tal forma que se garantice la trazabilidad y conservacién de la documentacion.

Disposicion Final de los Documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental.

Preservacién a largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento. El Propésito es establecer parametros para la identificacion
y manejo de los documentos a preservar a largo plazo en cualquier tipo de soporte, garantizando
su confiabilidad y disponibilidad en su ciclo de vida.

Valoracién Documental: Proceso permanente y continuo, 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 y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva). El Propésito es establecer pardmetros para
valoracion de los documentos producidos en la entidad, de tal manera que se determine su
conservacion total, eliminacion y/o seleccion.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

El PGD esta basado en la Ley 594 de 2000, articulo 22, en el que se define que los procesos
archivisticos y la gestion de documentos hacen parte del concepto de archivo total, como proceso
integral de los documentos en su ciclo vital. Su desarrollo transcurre en los siguientes 8 procesos:
1 Produccién, 2 Recepcién, 3 Distribucién, 4 Tramite, 5 Organizacién, 6 Consulta, 7 Conservacion,
8 Disposicién Final.

1. Produccion:

Comprende la generacién de documentos hechas por las Instituciones en cumplimiento de sus
funciones. Incluye en sus actividades aspectos del origen, creacién y disefio de formatos y
documentos;” medios y técnicas de producciéon y de impresién , determinacion y seleccion de
soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos o6pticos, discos duros, microfiime,
video); determinacién de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.- Instructivos para el
diligenciamiento de formularios; determinacién de uso y finalidad de los documento; diplomatica en
términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas internas y
externas, tipo de letra, firmas autorizadas; adecuado uso de la reprografia; normalizacion de la
produccion documental; identificacidon de dependencias productoras; definicion de tipologias
documentales, conforme a formatos y formularios regulados en los manuales de procesos vy
procedimientos e identificados en [a TRD; directrices relacionadas con el nimero de copias; control
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de la produccidén de nuevos documentos y determinacion de la periodicidad de la produccion
documental. .

2. Recepcion:

Comprende el conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion debe realizar
para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.). En la recepcion de documentos se debe verificar que estén
completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion y registro con el propésito de iniciar los tramites correspondientes. Incluye actividades
como tener en cuenta que las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de
diferentes medios tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro
medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada entidad y
deben estar regulados en los manuales de procedimientos. Recibo de documentos oficiales. -
Verificacién y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.- Constancia de recibo (sello, reloj
radicador o Software de Gestién Documental). Teniendo en cuenta lo anterior para el proceso de
recepcion documental este se presenta dos momentos: la radicacién de los documentos y el
registro de documentos con su digitalizacion.

e En radicaciéon se asigna un numero consecutivo a los documentos en los términos
establecidos en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio. Se imprime el sello de la radicacién. Los cuales Registro
impreso de planillas de radicacion y control.

e En Registro de documentos y digitalizacion se recibe los documentos oficiales. Se verifican
y se confrontan los folios, copias, anexos, firmas. Se hace constancia de recibo. Asignacién
de datos conforme al articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como: Nombre de la
persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Nimero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros. Conformacién del consecutivo
de comunicaciones oficiales despachadas y/o recibidas. Establecimiento de controles de
respuesta a partir de la interrelacion de documentos recibidos y enviados. Digitalizacion de
los documentos, correspondencia enviada, recibida e interna. Registro de radicacién en
base de datos y cargue de imagenes en servidor.
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3. Distribucioén:

Comprende las actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
En este paso se presenta la distribucion de documentos externos e internos. En los primeros se
debe identificar las dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia, clasificar las
comunicaciones, organizar los documentos en buzones, casilleros o carpetas identificando las
areas u oficinas de la entidad, hacer el enrutamiento de documentos a dependencia competente,
la reasignacién de documentos mal direccionados y registrar el control de entrega de documentos
recibidos. En segundo lugar, para la distribucion de los documentos internos se procede a la
distribucién de documentos, la identificacién de dependencias, el enrutamiento de documentos a
dependencia competente y el registro de control de entrega de documentos internos. En cuanto a
la distribucion de documentos enviados debe hacerse la definicion de medios de distribucion
(personal, fax, correo tradicional, correo electrénico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina Web,
otros); hacer el control del cumplimiento de requisitos del documento; definir métodos ; gestion del
correo tradicional (normal, certificado, especial); control y firma de guias y planillas de entrega;
control de devoluciones; organizacion mensajeria externa y el registro de control de envio de
documentos.”

4. Tramite:

Se trata del curso o recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa (Acuerdo 027 de 2006 AGN). En desarrollo de sus
funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales. De acuerdo con
la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos
para el tramite oportuno de las comunicaciones. Las acciones que se realizan en la recepcion de
la solicitud o tramite son la confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite;
identificacion del tramite; determinacién de competencia, segun funciones de las dependencias y
la definicién de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta. Durante la Respuesta se realiza
el andlisis de antecedentes y compilacién de informacién; Proyeccion y preparacion de respuesta
y los tramites a que haya lugar con la produccién de documentos hasta la culminacion del asunto.

5. Organizacion:

Es el conjuntb de acciones para la clasificacion, ordenacién, almacenamiento y descripcion de los
documentos de la institucién como parte integral de los procesos archivisticos. La clasificacion
documental “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccién etc.), de acuerdo con la
estructura organico-funcional del Hospital” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.). La ordenacion documental
esta relacionada a la ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
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orden previamente establecido. El almacenamiento y preservacion es la accion de resguardar la
documentacion en unidades de almacenamiento (estanterias metalicas, archivador, cajas para
Archivo Numero 12, carpetas de 4 tapas, unidades acordes con las especificaciones emanadas de
la Direccién del Archivo General de la Nacién) para garantizar su seguridad, custodia y
preservacion, teniendo en cuenta que se debe evitar el material metalico (ganchos de cosedora),
minimizar riesgos como el de humedad, eléctrico, calor, pérdida de informacién por catastrofe, por
desactualizacidn de los recursos tecnoldgicos, etc. Velar por la limpieza y condiciones de seguridad
del archivo como parte esencial para la conservacion y cuidado de los documéntos. La descripcion
y sistematizacién documental es la actividad de anélisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion o la
investigacion (Acuerdo 027 de 2006 AGN.). La implementacién de TRD y TVD, ya que estas se
convierten en instrumentos archivisticos que permiten la normalizacién de la gestion documental y
la institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases; en el caso de la TRD
actta en las entidades como regulador de las decisiones en materia documental, y puede ayudar
a definir o no la necesidad de utilizacidén de nuevas tecnologias en los archivos. Entre las acciones
adelantadas estan la Identificacion de unidades administrativas y funcionales; aplicacién de la tabla
de retencién y/o valoracion de la dependencia TRD-TVD; conformacién de series y subseries
documentales: identificacién de tipos documentales de la tabla de retencién y/o valoracién y de los
documentos de apoyo; control en el tratamiento y organizacién de los documentos conformacion y
apertura de expedientes; determinacion de los sistemas de ordenacién; organizacién de series
documentales de acuerdo con los pasos metodoldgicos y foliacion. Teniendo en cuenta lo anterior
el archivo central de la institucidén esta organizado bajo los parametros establecidos en la norma
donde se puede evidenciar que todo el acervo documental se encuentra incluido en las unidades
de conservacion establecidas donde por cada una de ellas se encuentran los inventarios por cada
carpeta la cual esté libre de ganchos y los documentos organizados por areas.

6. Consulta:

Tiene que ver con el acceso a un documento o grupos de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen. Es el mecanismo en el que se garantiza el derecho que tiene un usuario
(entidad, dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la informacion
contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propdsito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de
manera personal, telefénica, correo electronico o remitiendo al usuario al funcionario competente.
La consulta de documentos en los archivos de gestién, por parte de funcionarios de otras
dependencias o de los ciudadanos, se debe facilitar con los controles correspondientes. Si el
interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas por el jefe
de la respectiva oficina juridica y sélo se permitird cuando la informacién no tenga caracter de
“reservado” conforme a la Constitucién y a las leyes. La consulta se puede hacer mediante solicitud
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escrita dirigida al jefe del area, o al funcionario responsable del Archivo de Gestion, o al coordinador
del area de Gestion Documental cuando los documentos se encuentren en el Archivo Central. El
archivo contempla para el préstamo de documentos formato el cual esté incluido en el listado
Maestro y este nos permite medir trazabilidad de todos los préstamos, ademas dentro de la unidad
de conservacién se incluye una afuera que nos identifica quien, cuando y en donde esta la
informacion prestada como también el tiempo del préstamo. Es de anotar que toda solicitud debe
ser recepcionadas y autorizadas por el Coordinador de Gestion documental.

7. Conservacion:

Son todas aquellas medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad fisica
y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. Se deben garantizar las
condiciones minimas encaminadas a la proteccién de los documentos, el establecimiento y
suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en
sus distintos soportes. El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacién apropiadas. Desarrollar el Sistema
Integrado de Conservacion con un diagnéstico integral; acciones de sensibilizacion y toma de
conciencia; prevencion y atencion de desastres; inspeccion y mantenimiento de instalaciones;
monitoreo y control de condiciones ambientales; limpieza de areas y documentos; control de plagas;
apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia; almacenamiento, re-
almacenamiento y empaste/ encuadernacion, determinacién de espacios y areas locativas,
determinacion de mobiliario y equipo, determinacién de unidades de conservacion vy
almacenamiento; apoyo a la reproduccion; intervenciones de primeros auxilios para documentos;
establecimiento de medidas preventivas; implantacién de planes de contingencia. Y el
aseguramiento de la informacioén en diferentes medios y soportes. Tendientes a la conservacion del
acervo documental del archivo central de la institucién y con el fin de preservar la temperatura y la
humedad relativa se poseen termo higrometros para medir esta situacién y se controla mediante
formato establecido el cual nos muestra en tiempo real este control, en cuanto a los roedores se
realizan fumigaciones y seguimiento pertinente periédicamente, el almacenamiento de Ia
informacién esta en las unidades de conservacion establecidas por el Archivo General de la Nacion.
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8. Disposicion final del documento:

Se refiere a la seleccion que se hace de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital,
con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a o
dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.
La institucion posee aprobadas y adoptadas las TRD en la cual se estipula su disposicién.
Las medidas que se pueden tomar son las siguientes:

e CONSERVACION: Se hace la recepcion de transferencias primarias, secundarias;
se organizan los documentos para disponerlos al servicio de los usuarios y se
procede a la conservacion y preservacion de los documentos.

Las condiciones ambientales generales del Archivo Central de la E.S.E, vela porque los depdsitos
de la documentacion en los Archivos de Gestion y Archivo Central, se cumple con las condiciones
minimas de ventilacién, iluminaciéon y demas condiciones que garantizan la integridad fisica y
funcional, sin que se altere su contenido. Cualquier necesidad de mantenimiento o adecuacién de
las instalaciones del archivo se debe tramitar de acuerdo con lo definido en el Proceso Gestion
Administrativa. En cuanto a la ventilacion interna nos permite que las condiciones ambientales de
los depdsitos y los espacios de este nos garanticen la conservacién del documento. La disposicion
de las unidades de conservacion en los estantes nos permite una adecuada ventilacion a traves de
ellos. Se evita la incidencia de luz directa sobre documentacién, utilizando cortinas en las venianas,
las instalaciones eléctricas estan por fuera del local de depésito y los depésitos de archivo cuentan
con iluminacidén adecuada para la conservacion de los documentos, la radiacion visible luminica es
menor a 100 lux. En los depésitos en los que se requiera iluminacion artificial se emplea luz dia.
Las condiciones ambientales se enfocan atendiendo las directrices establecidas en la Normativa
Vigente. Como minimo se efectlia una verificacién anual, el material documental el Soporte en
papel en las Areas de los depdsitos se mantiene a una temperatura de 15°C a 20°C y una humedad
relativa entre 45% y 60%. Medicién por un termo higrémetro.

o ELIMINACION: se realiza la aplicacién de lo estipulado en la TRD o TVD y la Valoracion
avalada por el Comité Interno de Archivo, se levanta un acta para ‘el procedimiento de
gliminacion.

Se realiza mediante reunién del comité de Archivo donde el duefio del documento se sirve
suministrar el motivo por el cual esa documentacién debe de salir y esta estara soportada en las
TRD y/o en el sistema el cual no requiere de firma alguna del usuario esto basado en la norma y el
la TRD, una vez evaluado por el comité en pleno se autoriza al Archivo central para proceder al
rasgado y levantar Acta de eliminacién y su disposicién final es la venta dinero este que ingresa a
las arcas de la institucion.
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« DISPOSICION FINAL: Se aplica dependiendo el detalle descrito en la Tabla de Retencion
Documental para cada Area.

o DIGITALIZACION: Se realiza el proceso para las comunicaciones externas se requiere la
actualizaciéon de ésta herramienta para todo el Proceso de Gestion Documental donde se
determinara la metodologia y plan de trabajo.

PLAN GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL

Este plan general corresponde al Plan Operativo Anual, el cual son las acciones que se
desarrollaran de la meta del producto, es decir, realizar el Plan de Gestion Documental realizando,
de acuerdo con acreditacion, los pasos del DDIMM: Documentacioén (es lo que se esté haciendo),

Desplegar, Implementar, Medir y Mejorar.

Actividad a realizar

Objetivo a conseguir

Indicador de la actividad

Organizar las historias
estratégicamente en los
respectivos archivos de acuerdo
al ciclo vital en que se
encuentran, estan organizadas
pero deben reorganizarse de
acuerdo a la normatividad.

Evaluar los archivos de
gestién de historias clinicas
(organizados - pendientes
por organizar); puesto que la
falta de espacio no permite la
clasificacion por ciclo vital.

Historias clinicas
organizadas en su totalidad
y tener los 3 archivos
organizados de acuerdo a
la norma

Organizar la infraestructura
fisica de los depositos de archivo
en especial el archivo histérico
que se encuentra en estado
critico en este momento.

Se encuentran proyectadas
las soluciones del
mejoramiento de la
infraestructura acorde con
las condiciones minimas
exigidas por la normatividad
vigente.

Mejorar el proceso del plan
de gestion documental
durante todo su ciclo a fin
de optimizar la prestacion
del servicio al cliente
interno y externo de la ese.

Custodia y entrega oportuna de
la correspondencia enviada vy
recibida de la ese de acuerdo a
las politicas de archivo

Suministrar toda la informacién
requerida por los entes de
control y las areas a nivel interno
de la ese, de acuerdo al manual

Asegurar la custodia vy
entrega oportuna de la
correspondencia enviada vy
recibida de la ese de acuerdo
con las politicas de archivo

Informaciéon entregada vy
recibida oportunamente

de archivo y politica de
seguridad de la informacion.
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Realizar jornadas estratégicas
con el personal del area de

Intervenir e inventariar el

. %Avance * de la
archivo para asi proceder a la|fondo documental | . .
L it implementacion
respectiva intervencion del fondo | acumulado
documental.
Clasificar y describir Ila
documentacion en todas sus
fases y llevar a cabo el|% Avance de la
Implementar el PINAR y el PDG proceso de gestion | implementacién
documental en su totalidad
como lo estipula la norma.
I seea pattendo. do . lay | GSTETar acciones de mejora
para el proceso del sistema| % Avance de [a

594, Acuerdo 07 de 1994,
Resolucion 0839 de 2017 entre
otras.

integrado y de conservacion
SIC

implementacién

Tomar los respectivos
correctivos, sensibilizar a todos
los funcionarios de la
importancia de la preservacion
de la informacién.

Realizar la implementacion
de la gestién documental
electronica, con el fin de
garantizar la confiabilidad de
la informacion.

Capacitaciones realizadas

ATRIBUTO DE CALIDAD

En cumplimiento de la norma archivistica se desarrollara el Programa de Gestion Documental en
todas sus partes teniendo en cuenta en planear, hacer, verificar y actuar y contribuyendo al
cumplimiento de los atributos de calidad enfocados a la Oportunidad y Continuidad del servicio.

MONITORIZACION DE RESULTADOS

El seguimiento al cumplimiento del programa de Gestién Documental y de la politica, se realizara
por medio de los indicadores de Gestién, con el fin implementar acciones de mejora que permitan
dar cumplimiento a las metas y objetivos del proceso.

INDICADORES
¢ % de transferencia documental realizadas durante el periodo
e Tiempo de entrega de soportes de historia clinica al archivo
¢ Calidad de la organizacién de historias clinicas en los archivos
e Oportunidad de entrega de correspondencia
* % de tabla de retencién documental aplicada correctamente )
* % de eficiencia en la atencion a consultas y requerimientos de archivo
e Cumplimiento en cronograma de capacitaciones.
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