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|. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION.

La Gestion Documental, es el conjunto de normas técnicas y procesos implementados
para administrar los documentos de todo tipo, recibidos, creados y despachado en la
entidad; los cuales tiene el fin de facilitar la consulta y recuperacion de informacion
contenida en ellos. Es también el responsable de establecer los tiempos que, los
documentos deben guardarse, asi como el proceso de eliminacion y aseguramiento la
conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacién y economia.

Dicho conjunto de proceso, instrumentos y herramientas, encuentra su soporte legal en:

La Ley 80 de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan
otras disposiciones, establece la Organizacién y Direccion del Sistema Nacional de
Archivos, con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en toda la Nacién,
salvaguardando el patrimonio documental del Pais para ponerlo al servicio de la
comunidad.

La Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones, establecio las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica del Estado, y determiné como obligacion para las Entidades
Plblicas, el elaborar programas de gestibn documental, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos Archivisticos.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, por el cual se reglamenta el titulo V de
la Ley 594 de 2000, dispone en su articulo 3° que “la gestion de documentos esta
asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones
y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es
responsabilidad de los servidores y empleados, aplicar las normas que en esta
materia establezca el Archivo General de la Nacion.”
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Fundamentado en lo anterior la entidad, tiene la obligacion de de mantener y conservar
los archivos de la entidad; asi como garantizar su conservacion en el tiempo, conforme lo
exige la Ley 594 de 2000, y los decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y
2609 de 2012, entre otros. Es importante aclarar que, la Gestibn Documental se
encuentra definida en la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

El programa de Gestion Documental, basado en los principios y procesos archivisticos
propende por optimizar y organizar la gestion de documentos de todo tipo, utilizando
herramientas informaticas, las cuales permitirdn reducir problemas y facilitar el
desempefio de las actividades propias de cada dependencia o area, resaltando la
importancia de los documentos y archivos como lenguaje natural de la administracion
publica, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

Con base en lo anterior, se debe elaborar e implementar un Programa de Gestion
Documental, busca organizar los documentos de manera sistémica durante todo su ciclo
de vida; siendo entonces el conjunto de las técnicas y normas que la entidad debe aplicar
para gestionar los documentos, de manera que las actividades técnicas o procedimientos
aplicados desde la planeacion, hasta la preservacion de los documentos, siempre se
desarrolle de la misma manera. El documento se estructurdé teniendo en cuenta el
concepto de Archivo Total definido por la Ley 594 en el Articulo 22 y el Decreto 2609 del
2012.

Por lo tanto, el Programa de Gestion Documental, esta conformado por procedimientos,
instructivos, manuales y otros, que recogen la planeacion, la valoracion documental, la
produccion, recepcion, direccionamiento y organizacion de documentos, distribucion,
consulta, transferencia y disposicion, y preservacion; estos ultimos tres subprocesos
segun lo establecido previamente en las tablas de retencion y valoracion documental.

Es por esto que la entidad, cuenta con el proceso (30) Sistemas de Informacion, que
contiene los documentos descritos anteriormente; asi como los formatos requeridos para
el desarrollo de la Gestion Documental.



\ /

NOMBRE s
3 CODIGO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 30L1029 - 019

ES.E, Hospital VERSION
M Canta MAanisn ) 1.0
ViOMNitd TIPO DOCUMENTO AREA RESPONSABLE
' FECHA DE VIGENCIA
OTRO 29. SISTEMAS Y
ESTADISTICA 28/08/2019

1.2 ALCANCE.

Aplica para todos los archivos de gestion e histéricos de la gestion documental en la
E.S.E Hospital Santa Mdnica y los Centros de Atencion Ambulatoria

1.3 OBJETIVOS

Normalizar y crear los procesos a seguir, para dar cumplimiento a la Gestion
Documental en la entidad, incluidos en el sistema de gestién de calidad en la
entidad, en busca de eficiencia en la Gestion Documental, asi como de la
conservacion del Patrimonio Documental.

Fortalecer los procesos internos, que garanticen la consulta, almacenamiento y
manejo de la informacién; asi como el de asegurar su custodia y reserva; en los
gue casos en los que apligue.

Definir los procedimientos y demas documentos, necesarios para desarrollar el
proceso de Gestion Documental.

1.4 MARCO LEGAL GENERAL.

Constitucion Politica Articulo 8, 15, 20, 23, 27, 63, 74, 112.

Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal. Articulo 315, 316, 320.

Ley 39 de 1981. Por la cual se elimina la exigencia del papel sellado y se suprime
el impuesto correspondiente. Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacion y
certificacion de archivos, las entidades bajo cuya custodia reposen archivos de los
cuales deban dar fe, estan obligadas a conservar por su cuenta copias de ellos
mediante el empleo de procedimiento de microfiimacion o de cualquiera otro
técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
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Ley 57 de 1985. Articulos 1, y 12 al 27. Sobre publicidad y acceso a documentos
publicos.

Ley 80 de 1993. Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales
estableceran medidas para preservar contratos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el
uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informéticos y telematicos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.

Ley General de Archivos 594 de 2000. Produccion Documental

Ley 734 de 2002. Cdédigo Disciplinario Unico. Articulo 34

Ley 1437 de 2011. numeral 4 articulo 7° que expresa: “Establecer un sistema de
turnos acorde con las necesidades del servicio y las nuevas tecnologias, para la
ordenada atencién de peticiones, quejas, denuncias o reclamos.”

Ley 1712 de 2014. Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion y se sustituye un titulo del cédigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo.

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

Decreto 3354 de 1954 que modifica el articulo 2° delDecreto 2527 de 1950:
Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido sometidos al
tramite normal y los que encontrdndose en tramite, por su importancia merezcan un
especial cuidado en la conservacion y autenticidad; pero no podran ser destruidos
sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el cuidado de que quede
copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal modo que queda
prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier adulteracion, con
pena de perder su valor probatorio.
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e Decreto 264 de 1963. por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa
y conservacién del patrimonio historico, artistico y monumentos publicos de la
Nacion.

e Decreto 960 de 1970. Por la cual se expide el Estatuto Notarial.

e Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para lapara
conservar los archivos de los comerciantes

e Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las Tablas de
Retencion documental -T.R.D.

e Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11, 25 y 32. Supresion de autenticacién de
documentos originales y uso de sellos, ventanilla Unica. Distribucién y Tramite de
documentos.

e Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacién de las
entidades publicas de orden nacional,articulo 36.

e Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

e 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 historico 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

e Decreto 029 de 2015.Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega 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. Utilizacion
de medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

e (Cobdigo Penal. Articulos 286 al 296. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de documentos publicos.

e Codigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento
privado.

e Acuerdo AGN 007 de 1994. sobre el Reglamento General de Archivos, articulo 18,
que crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y lefija
funciones, articulo 27 Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5998#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5995#0
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elaborar la Tabla de Retencion Documental a partir de su valoracion. Articulo 60.
Conservacion integral de la documentacion de archivos, Articulo 23. “Valoracion
documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de retencion
documental a partir de su valoracién. Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que
se entiende como la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor
administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor historico.

Acuerdo AGN 11 de 1996. Se establecen los criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos- , del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

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

Acuerdo AGN 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo AGN 47 de 2000.Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de
archivos sobre "Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo AGN 060 de 2001.Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas. Articulos 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12y 14.
Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo AGN 015 de 2003. Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo 10 del
Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos béasicos para la
organizaciéon de fondos acumulados.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para
la Consulta" del capitulo V, "Acceso a los Documentos de Archivo”, del reglamento
general de archivos.
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Circular AGN 03 de 2001.Transferencias de la documentacion historica de los
archivos de los organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacién.

Circular AGN 07 de 2002. Organizacién y Conservacionde los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacion y Conservacion de los documentos de
archivo.

Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacion de las Historias Laborales.
Circular AGN 012 AGN-DAFP de 2004.Orientaciones para el cumplimiento de la
Circular N° 004 de 2003 -Organizacion de las Historias Laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Norma Técnica Colombiana -NTC 3723. Micrografia. Microfilmacion de
documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm.
Técnica de operacion.

Norma Técnica Colombiana -NTC 4080. Micrografia. Simbolos graficos para su
uso en microfilme con su significado, aplicacién y localizacion.

Norma Técnica Colombiana -NTC 5174. Norma sobre procesado Yy
almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

Norma Técnica Colombiana -NTC 5238. Micrografia: microfilmacion de series:
Procedimientos de operacion.

1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.5.1 NORMATIVOS.

Estandarizacion de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los documentos
y lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total, la actualizacion de las TRD, y la
creacion de los manuales necesarios para el desarrollo la Gestion Documental.

1.5.2 ECONOMICO.

La ejecucion, la implementacion y el cumplimiento de las estrategias trazadas a corto,
mediano y plazo en el Programa de Gestidon Documental en el Archivo General, necesita
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de la asignacion de recursos; para lo cual la apropiacion de los recursos que garantizan
implementacion anual de las actividades, se encuentra descritos en el presupuesto
institucional y en el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020 LINEA ESTRATEGICA 5 -
“SANTA MONICA EMPRENDEDORA Y VISIBLE”

1.5.3 ADMINISTRATIVOS.

En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacion
dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinacion de la gestion
documental.

Para lo cual, la entidad cuenta con un proceso incluido en su sistema de Gestion de
Calidad, el cual se encuentra clasificado como un Proceso de Apoyo, denominado (30)
Sistemas de Informacion y Estadistica, el cual es un proceso transversal a toda la entidad.
La aplicacion de los lineamientos y aspectos de la gestion de documentos, deben ser
coordinados los coordinadores de unidad y contratistas de la entidad.

1.5.4. TECNOLOGICOS.

La entidad cuenta con el software GEXDOC, el cual apoya los procedimientos internos de
registro, radicacion; asi como el seguimiento y control del proceso de gestién documental.

1.6 GLOSARIO.

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

ARCHIVO CENTRAL: Agrupa 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.
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ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulaciéon o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y
coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacién permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico- funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o preventivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,
sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el
fin de conocer la informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo
o de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacion y recuperacion, para su
gestion o la investigacion.
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DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su
eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas
de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor
histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucion de un mismo asunto.

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

INVENTARIO DOCUMENTAL: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién, como parte
integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.
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PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica.

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

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que permite
la racionalizacion de la produccién documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestion, central, e histérico de las entidades, estas, deben
ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion documental,
siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: El conjunto de la documentacion producida
antes de la aprobacion y aplicacién de la Tablas de Retencién Documental (TRD) en los
Archivos de Gestion, se denomina, técnicamente, fondo acumulado y sera sometido a un
proceso de organizacion. Su resultado sera la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion documental
adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.
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2. DIAGNOSTICO GENERAL.
2.1 ANTECEDENTES.

La E.S.E Hospital Santa Monica de Dosquebradas - Risaralda, tiene como objetivo
disefiar, formular, adoptar y promover las politicas, planes, programas y proyectos de la
region, en correspondencia con la Constitucién Politica y la ley, con el fin de contribuir al
desarrollo econémico, social y politico de la Nacion.

2.2 ESTRUCTURA ORGANICA.

Ver anexo 1. En la ruta \Servidorradl\escritorios\SISTEMA GESTION DE
CALIDAD\CALIDAD\PROCESOS DEL SGC\02. GESTION GERENCIAL\4. OTROS\
02D202 - 006 Estructura organica

2.3. GRUPO GESTION DOCUMENTAL

2.3.1 RECURSO HUMANO.

El Grupo de GESTION DE LA INFORMACION se encuentra conformado de la siguiente
manera:

Un coordinador de la unidad Sistemas de Informacion y Gestion Documental
Dos Auxiliares administrativos

2.3.2 LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL,
SIGYC.

La entidad tiene documentados manuales, procedimientos y formatos para el proceso de
Gestién Documental, los cuales pueden ser consultados en la siguiente ruta:

\\Servidorradl\escritorios\SISTEMA GESTION DE CALIDAD\CALIDAD\PROCESOS DEL
SGC\30. SISTEMAS DE INFORMACION
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2.3.3 HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL:
COMITE INTERNO DE ARCHIVO:

En el articulo 15 del decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura, se establece la
conformacion del Comité Interno de Archivo; en la E.S.E Hospital Santa Monica se cuenta
con la resolucién nro. 225 de agosto de 2019, “POR MEDIO DE LA CUAL SE DEROGAN
LAS RESOLUCIONES 198 DEL 04 DE NOVIEMBRE Y LA RESOLUCION 197 DEL 04
DE NOVIEMBRE DE 2018; Y SE UNIFICA EL COMITE DE HISTORIAS CLINICAS Y
ARCHIVO”

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

Elaboradas para la totalidad de las dependencias, tienen definidas las series y subseries
documentales que administra la entidad.

MANUALES:

Se cred el Manual de Archivo desde el afio 2003; el cual ha sufrido modificaciones y
ajustes; y de las cuales existen evidencia en el Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad, en el proceso (30) SISTEMAS DE INFORMACION

2.3.4 PLAN DE MEJORAMIENTO ACTUAL.

Para la vigencia 2020, se tiene proyectado realizar redisefio del proceso (30) sistemas de
informacion, con el fin de independizar el proceso de Gestion Documental, del proceso de
Sistemas de Informacién; con el fin de hacerlo mas visible e incluir procedimientos
nuevos, como La Gestion de Derechos de Peticion.

2.3.5 CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL.
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Se solicitoé a la Gobernacién de Risaralda; al Concejo Departamental de Archivo; asesoria
y capacitacion en temas relacionados con la Gestion Documental, se espera programar
jornadas para el dltimo trimestre de 2019.

Asi mismo, para el mes de septiembre de 2019, se realizara capacitacion interna sobre el
proceso de gestion documental y el manual de archivo.

3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1 DEFINICION E IMPORTANCIA.

Segun la Ley General de Archivos, la Gestion documental esta definida como el “Conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion”.

Un Programa de Gestion Documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestion
documental) al interior de cada entidad, tales como la produccién, recepcién, distribucion,
trAmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

3.2 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Es un instrumento de descripcién del archivo, y el Unico que permite una visualizacion
conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas de los grupos, asi como de la institucion
y la actividad que desarrolla; en ellos son registrados jerarquicamente las secciones,
subsecciones, las series y las subseries documentales. Para una entidad son elaborados
tantos cuadros de clasificacibn como cambios de estructura se presenten y su utilidad
esta dada por reflejar las dependencias y establecer el lugar que han ocupado y ocupan
en formacion, evolucion y gestion de la entidad.

3.3 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.
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Elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion Documental,
segun las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002,
tienen definidas las Series y Subseries documentales que administra la entidad.

Aplicacion de Tablas de Retenciéon Documental del proceso (30) Sistemas de Informacion,
para la Gestibn Documental ha capacitado a los servidores de la entidad, en la aplicacion
de las TRD, apoyados en la herramienta GEXDOC.

3.4 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

Son creadas producto del andlisis y organizaciéon de un fondo acumulado que presenta el
listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus
fechas extremas, suvaloracion, y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion
final. Su funcionalidad es la siguiente:

e DELIMITACION: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos en cada
archivo (Gestion, Central e Historico), los criterios para la disposicion final de los
documentos y las acciones para la transferencia documental.

e IDENTIFICACION: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.

e DISPOSICION FINAL: posterior a su valoracion se fijan los plazos de transferencia,
acceso, conservacion total y eliminacion de los documentos.

3.5 INVENTARIO DOCUMENTAL

El inventario documental, permite controlar la produccion documental, existencia fisica y
transferencias en cada fase del archivo (Gestion, Central e Historico) para que, en el
evento de presentarse novedades administrativas como traslados, retiros, fusion de
dependencias o supresion de la entidad, se cuente con la documentacion debidamente
organizada e inventariada facilitando asi las entregas oportunas. Esto se hace a través del
Formulario Unico de Inventario Documental (FUID) conforme al Acuerdo 042 del AGN
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donde se contemplan series, subseries, fechas extremas, unidades de conservacion,
frecuencia de la consulta etc.

3.6 MAPAS DE PROCESOS Y FLUJOS DOCUMENTALES.

La entidad cuenta con un mapa de procesos establecido en su sistema de gestion de
calidad, el cual puede ser consultado en la ruta:

\\Servidorradl\escritorios\SISTEMA GESTION DE CALIDAD\CALIDAD\PROCESOS DEL
SGC\02. GESTION GERENCIAL\4. OTROS\ 02D202 - 001 Mapa de Procesos.pdf

En el Manual de Archivo de la entidad, se encuentran descritos los flujos de los
documentos de acuerdo a cada tipo documental.

3.7 ARCHIVO TOTAL.
Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

3.7.1 ARCHIVO DE GESTION.

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite
se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ORGANIZACION FISICA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.

APERTURA DE CARPETAS.

La oficina de Gestion Documental, hace apertura de carpetas utilizando las unidades de
conservacion, con base en su Tabla de Retencion Documental identificando las series y
subseries sefialadas en la misma, y diligenciando la hoja de control como establece el
Acuerdo 005 del 15 de marzo del 2013 articulo 15 paragrafo,(hoja de Control).

ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE.
Con base en la produccién documental, los expedientes son organizados por cédigo de
expediente, en orden cronoldgico, respetando el orden original de los anexos.

ALMACENAMIENTO.
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El almacenamiento se hace en les optimas de condiciones fisicas y medioambientales
optimas dando cumplimiento al Acuerdo 0049 de 2000.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS.

Las transferencias se realizan con base en los tiempos de retencion y la disposicion final
del documento de acuerdo al procedimiento establecido en el sistema de gestion de
calidad, el cual puede ser consultado en la ruta:

\\Servidorradl\escritorios\SISTEMA GESTION DE CALIDAD\CALIDAD\PROCESOS DEL
SGC\ 30. SISTEMAS DE INFORMACION

3.7.2 ARCHIVO CENTRAL.

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.

ORGANIZACION FiSICA DEL ARCHIVO CENTRAL.

RECEPCION DE TRANSFERENCIAS.
Los expedientes deben ir legajados, debidamente identificados en sus respetivas
unidades de conservacion y son organizadas en orden consecutivo.

INVENTARIOS.
Se actualiza de acuerdo a las transferencias primarias que se realicen.

CONSULTAS
El archivo central es un archivo publico que puede ser consultado por cualquier ciudadano
gue lo requiera y cumpliendo con los procedimientos de la entidad.

3.7.3 ARCHIVO HISTORICO
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A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

3.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

La Gestion Documental de la E.S.E Hospital Santa Monica, se encuentra delimitado e
inmerso en los diferentes procesos del sistema de Gestion de Calidad de la entidad, los
cuales en su totalidad dan alcance a los Centros de Atencibn Ambulatoria, estos pueden
ser consultados en la siguiente ruta:

WServidorradl\escritorios\SISTEMA GESTION DE CALIDAD\CALIDAD\PROCESOS DEL
SGC\

Estos procesos son:
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02. GESTION SEREMCLAL

Q3. GESTION DE SEGURIDAD % =0

04, GESTION DE CaLIDAD

05. ATEMCIORN EM PROGRAMAS

06, STEMCION EM ChAG % CRAE

Q7. SALUD ORAL

Q3 ATEMCIOMN EMN LOS SERVICIOS DE APOY O TERAPEUTICO
o9, ATEMCIOMN EM LABORATORIO CLIMICO % SERW. TRAMSFUSIOMAL
10, CIRLGLA,

11, HOSPITALIZACOM

12, ARCHMNO DE HISTORIAS CLINICAS

13, =140

14, ADQUISICHOMN DE BIEMES Y SERVICIOS

15, FACTURACIOM

16, REFEREMCIA Y COMNTRARREFEREMCIA,

17, LAWSMNDERLS

12, CEMTRAL DE MMATERIALEE Y EETERILIEZSCIOM
20, GESTION COMERCLAL

21, URGEMCIAE

22, PARTOS

22, ATEMCIOMN EM IMAGEMOL OGS,

24, Bl UL CIOM INDEPEMRDIEMTE

25, FIMNAMNCIERS,

26, TALEMNTO HURASMO

27 FALMTEMIPAIEMNTO % CALIBRACIOM

28, SERMICIO FARMASCELTIC O

29, SEGURIDAD DEL PACIEMNTE

30, SISTERASS DE IMNFORRACICN

1. MUTRICIOMN % DIETETICA,

3.8.1 PLANEACION Y VALORACION.

Dentro de la Planeacion y Valoracion en el proceso de Gestibn Documental, se encuentra
descrita asi:

1. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
Descrito en el numeral 2 del presente documento.

2. ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Descrito en el proceso (30) Sistemas de Informacion.
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3. ANALISIS E IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS TECNICOS Y
ADMINISTRATIVOS:

Determinado en los procesos del sistema de gestidén de calidad que incluye la descripcion
técnica; que contiene los manuales, procesos, procedimientos, instructivo y otros; asi
mismo los formatos estandarizados, tablas de retencién documental, archivos en las fases
del ciclo vital de los documentos, unidades de correspondencia

En cuanto a los requisitos administrativos, estos estan comprendidos por la integracion
del Programa de Gestion Documental con todas las funciones administrativas, los
sistemas de informacion.

4. VALORACION DE LOS DOCUMENTOS
Para la valoracion de los documentos, se deben clasificar las agrupaciones documentales
en:

e Sus valores primarios (administrativo, técnico, legal, fiscal y contable)
e Sus valores secundarios (cultural, cientifico e historico)

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos en las
diferentes etapas del archivo (gestion, central, o historico), y determinar su disposicion
final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva);

5. CLASIFICACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL:

Se elabord el cuadro de Clasificacion documental con el que se identifica la clasificacion
de los tipos de archivo (fisico, magnético, electrénico) con los cuales debe contar la
entidad.

Se elaboraron las Tablas de Retencién Documental.
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3.8.2 PRODUCCION:
Descrita asi:
1. Disefio de la documentacion requerida para el proceso:

Se deben identificar los documentos requeridos para esta, teniendo en cuenta las
actividades que desarrollan las dependencias y el disefio de los procesos.

2. Estandarizacion de la produccion documental:
Los documentos son aprobados, por los lideres de los procesos y administrados por el
Sistema de Gestion de Calidad, garantizando que son controlados en su codificacion,
versionamiento, responsabilidad en la autorizacion, presentacion, caracteristicas
generales y especificas.
3.8.3 RECEPCION, DIRECCIONAMIENTO Y ORGANIZACION
Dentro de esta etapa del proceso de Gestion Documental, encontramos:
RECEPCION, ANALISIS Y DIRECCIONAMIENTO DEL DOCUMENTO:
La radicacion implica recibir las comunicaciones externas presentadas por parte de los
grupos de interés, por medio de los canales establecidos por la E.S.E Hospital Santa
Ménica de Dosquebradas Risaralda, para su atencion desarrollando las siguientes
actividades:

v Identificar los medios de recepcién o canales de comunicacion.

v' Analizar el tipo de documento e ingresar los siguientes datos en el sistema de

gestion documental: nombre de remitente, identificacidon, direccion y teléfono,

dependencia a donde va dirigido, se escaneay se envia.

v Si se trata de PQRS, se deben radicar por el Icono Ingresar, con los mismos datos
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De acuerdo con la informacion anterior el sistema debe generar de forma
automética el plazo establecido para la respuesta de acuerdo con los tiempos de
Ley definidos, para las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias y los
tiempos definidos por la entidad para los tramites.

Impresion del rotulo de radicacion que incluye: namero consecutivo de
identificacion de ingreso del documento a la entidad, fecha y hora de recibo,
nombre del funcionario que recibe.

Los documentos originales radicados pasan a la actividad de escaneo, para su
posterior consulta electronica en el sistema de gestion documental, a excepcion de
los documentos con caracter confidencial.

Una vez radicado y escaneado el documento, se direccionard automéaticamente a
la dependencia responsable de su respuesta.

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE Y/O RESPUESTA:

El registro implica el tramite de las solicitudes internas con destino a otras dependencias o
a los grupos de interés externos a la E.S.E, desarrollando las siguientes actividades:

v

Identificar los medios de envio o canales de comunicacion.

v' Analizar el documento, teniendo en cuenta que cumpla con los requisitos de

norma, numero de folios, datos de envio, firmas, entre otros.

v En el caso de comunicaciones internas, se direccionan con Sus anexos

escaneados, con su respectivo numero de registro generado por el sistema de
gestion documental de forma automatica
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ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS:

Los documentos fisicos que se requieran en las dependencias, deberan ser solicitados al
archivo y se relacionan en el formato establecido para el préstamo de documentos
30L1030 - F19 Control y solicitud de préstamos de archivos.

3.8.4 DISTRIBUCION.

Dentro de la etapa de distribucion, encontramos el envio de los documentos fisicos y
electronicos a los grupos de interés internos y externos descritos en el instructivo 30L1030
- 109 Comunicaciones Oficiales.

TRANSFERENCIA Y DISPOSICION:
Descrita en el instructivo 30L1030 - 112 Transferencia Documental

PRESERVACION
En la etapa de preservacion de los documentos, encontramos la siguiente actividad:

Monitoreo y control de condiciones para la proteccion y conservacion de los documentos:
Se definen los lineamientos para la proteccién y conservacién de los documentos de
archivo con actividades como: monitoreo de condiciones ambientales, inspeccion vy
mantenimiento de instalaciones, almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion y
atencion de desastres, limpieza de areas y de documentos, saneamiento ambiental,
intervenciones menores de los documentos y preservacion de medios y documentos
electronicos.



