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1. INTRODUCCION

La gestibn documental es una actividad transversal a todos los procesos institucionales del
Hospital San Juan Bautista, ya que es 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” (articulo tercero de la ley 594 de 2000). Esta a su vez, abarca procesos que regulan
la planeacion, produccion, gestidn y tramite, organizacion, transferencias, disposicion, preservacion
y valoraciéon en cumplimiento de las funciones del Hospital San Juan Bautista desarrolladas en
todas sus oficinas de gestion; el cual, consciente de la importancia que revisten los archivos para la
administracién y la cultura porque son imprescindibles para la toma de decisiones, dan continuidad
a las actividades adopta en el presente documento el PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que contempla una serie
de instrucciones detalladas para llevar a cabo los 8 procesos de la Gestion Documental del
Hospital San Juan Bautista E.S.E, los cuales se formulan a corto, mediano y largo plazo para el
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final facilitando su uso, conservacion y preservacion.

A su vez, dichos procesos deben asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de
los documentos, toda vez que son la fuente de historia, conocimientos y hechos, que soportan el
desarrollo de las actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de evaluacién de la ESE.

El Programa de Gestibn Documental se articula con los demas sistemas de la entidad, afianzando
los modelos administrativos del estado para minimizar los esfuerzos y racionalizar los recursos. De
igual manera, se articula con la mision, objetivos y metas estratégicas del Hospital, las cuales se
incorporan en los lineamientos del nuevo Modelo Integrado de planeacion y gestion “MIPG” del
Hospital San Juan Bautista E.S.E. y de acuerdo a la normatividad vigente; en este sentido, la
Gestion documental se encuentra articulada con las politicas, lineamientos y atributos de calidad
de las dimensiones que componen MIPG, y se encuentran establecidas en el documento
“MODELO INSTITUCIONAL DE PLANEACION Y GESTION HSJB PE-PE-MIPG*

De esta manera, el lider de gestion documental y comité institucional de Gestion y Desempefio y
las diferentes dependencias del Hospital San Juan Bautista E.S.E involucradas en la ejecucién de
actividades de gestiébn documental, impulsaran y solicitardn a la Oficina Asesora de Planeacién, la
incorporacion de las acciones planteadas en el presente documento en los planes operativos
anuales por procesos. El programa de Gestion Documental PGD aprobado por el comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la ESE, debe ser publicado en la pagina WEB para
conocimiento del publico general, y debe ser implementado y controlado por todas sus
dependencias.

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y
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2. ASPECTOS GENERALES
2.1 Alcance

El Programa de Gestion Documental - PGD va dirigido a todas las unidades funcionales del
Hospital San Juan Bautista E.S.E. de Chaparral Tolima, quienes haran parte de la implementacién,
evaluacion y seguimiento a las estrategias que se establecen en el presente Programa y deberan
desarrollar constantemente los ocho (8) procesos de gestién documental junto con las actividades
a ejecutarse en cada uno de estos ellos planificados a corto (1 afio), mediano (2afios) y largo (3y 4
afos) plazo.

El Programa de Gestion Documental del Hospital San Juan Bautista E.S.E, como instrumento
archivistico, se desarrollara en el marco de ejecucion al interior de la Entidad, a través de los
planes operativos anuales por procesos; asimismo, se articulara con los sistemas de gestion de la
Entidad: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de
Gestion Ambiental, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion
de Seguridad y Privacidad de la Informacién. Ademas de ser contemplados en el Plan de
Desarrollo, los objetivos, metas y actividades del PGD deben ser contemplados en el Plan de
adquisiciones.

El detalle de la formulacion de las metas a corto, mediano y largo plazo se desarrolla en el
Cronograma general de implementacion y en la identificacion de areas responsables involucradas
Anexo 1. Matriz de asignacion de responsabilidades.

2.2 Publico al que va dirigido

» El Comité Institucional de Gestion y Desempefio por ser el maximo érgano asesor
encargado de dirigir el Programa de Gestién Documental

> El lider de proceso de Gestion Documental encargado de apoyar la implementacién y la
mejora continua en todas las oficinas.

» La implementacion y mejora continua sera ejercida por los profesionales universitarios de
cada dependencia, quienes a su vez coordinaran las actividades con los demés procesos
de la institucion que conforman la estructura organizacional de la Entidad.

» Laevaluacion y control del Programa de Gestién Documental ser& ejercida por la oficina de
Control Interno.

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y

Actualizado por: Lider de Gestion Documental Copia Desempefio — Acta 002/2020
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3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 Normativos

El Hospital San Juan Bautista E.S.E se apoya para el desarrollo del presente instrumento
archivistico en la siguiente normatividad enmarcada en el acceso de informacién desde la
perspectiva de la transparencia, la proteccién de datos y la regulaciéon anti tramites los cuales
afectan de manera directa el desarrollo de la politica documental en el Hospital San Juan Bautista
E.S.E.

> Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos: el articulo 21 establece que las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

> Decreto 1080 de 2015: En el articulo 2.8.2.5.8. relaciona los instrumentos archivisticos
para la gestion documental, entre ellos el Programa de Gestién Documental PGD. Los
articulos posteriores reglamentan su obligatoriedad, aprobacion, publicacion, elementos,
capacitacién y armonizacion con otros sistemas administrativos y de Gestion.

» Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién Publica
Nacional

> Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

> Directiva Presidencial 004 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica

cero papel en la Administracién Publica.

Circular externa AGN 002 de 2012. Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de gestion

documental.

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestién de Documentos. Parte 2 Guia.

NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos.

A\
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3.2 Econémicos

El Hospital San Juan Bautista E.S.E., liderado por la dependencia de Gestibn de Recursos
Financieros y Fisicos, define el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la
disponibilidad; en este sentido, debe garantizar la apropiaciéon de los recursos financieros a través
del Plan de adquisiciones para permitir la ejecucién, la implementacion y el cumplimento de los
objetivos, metas y actividades trazadas en el PGD a corto, mediano y largo plazo.

3.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas
actividades, el area de Gestion Documental del Hospital interactia con las siguientes areas para
recibir el apoyo desde cada una de ellas con un respectivo enfoque sistémico:

» El Comité Institucional de Gestion y Desempefio es la maxima instancia asesora del
Hospital y a partir de éste la ESE, desarrolla y da cumplimiento a las politicas
institucionales, entre las cuales se encuentra la de Gestibon Documental. Este define y
aprueba politicas, objetivos, metas, estrategias y asigna recursos para la gestion
documental.

» La Oficina de planeacion es la encargada de articular la Gestion Documental con la
planeacion del Hospital.

> La profesional de Gestion de Recursos Financieros y Fisicos es la encargada de liderar la
gestion documental y dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de
2000, y normatividad vigente. Se encarga de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informaciéon de los documentos de archivo y es responsable de su

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y
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organizacién y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos en la
E.S.E

» La oficina de control interno es la encargada brindar apoyo para garantizar la
implementacion del PGD y el cumplimiento de las directrices relacionadas con la Gestiéon
Documental.

» La oficina de Gestién del Talento Humano formula dentro de su plan estratégico la
inclusién de capacitaciones en Gestion Documental.

» La oficina de Gestidn de Sistemas Informaticos es la que orienta la adopcién, adquisicion y
buen uso de los recursos tecnologicos.

> La oficina de Calidad es la encargada de integrar la Gestion documental con los procesos,
procedimientos y directrices del sistema de Gestidn de Calidad.

> La oficina de Seguridad y salud en el trabajo que contribuye a que la Gestion Documental
cumpla con las directrices del Sistema de Gestion Ambiental de la E.S.E

> La oficina de Asesoria Juridica orienta los aspectos legales de la Gestion Documental de la
Entidad.

» Tanto las Dependencias como sus oficinas a cargo deben implementar las actividades del
PGD.

3.4 Tecnolbgicos

El Hospital San Juan Bautista E.S.E de Chaparral Tolima, cuenta con recursos tecnoldgicos que
apoyan los procesos de la Entidad, estos se encuentran claramente identificados en el catalogo de
servicios a cargo de la oficina de Gestién de Sistemas Informéticos y con estos, el Hospital
programa acciones que apoyan la actividad administrativa, y también adelanta paulatinamente la
actualizacion de los procedimientos internos para conseguir la unidad de expedientes y gestion de
documentos electrénicos.

3.5 Gestion Del Cambio

El lider de proceso de gestiébn documental en conjunto con el lider de Talento Humano, son los
encargados de fortalecer la cultura de la Gestion Documental en el Hospital San Juan Bautista
E.S.E, articulando estrategias para sensibilizar y capacitar a los servidores publicos en cuanto a
Gestion Documental. Adicional a esto, se debe generar estrategias tales como:

» Campafias de comunicacién interna para identificar y apropiar la importancia de la Gestion
Documental en la E.S.E. Estas se deben difundir de manera creativa y aclarando
conceptos que permitan recordar los aspectos planeados en el Programa de Gestion
Documental.

» Los lideres de procesos promoveran la implementacion del Programa de Gestién
Documental con sus grupos de trabajo, fortaleciendo, retroalimentando y generando
estrategias para su actualizacion.

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y

Actualizado por: Lider de Gestion Documental Copia Desempefio — Acta 002/2020
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4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De conformidad con el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.9), los procesos de la gestién documental son: planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion. Estos procesos no son lineales e interactian de manera simultanea entre si y a su vez,
estan incluidos dentro de las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion
sefialadas en el Articulo No. 7 del Decreto 2609 de 2012.

El Hospital San Juan Bautista E.S.E cuenta con avances significativos en la implementacion de la
gestion documental, de manera general evidenciando cumplimiento en algunos procesos de
Gestion Documental, desarrollados desde la Planeacion Estratégica hasta la Valoracion
Documental.

En cada uno de los procesos a continuacidon, se contempla una descripcion que incluye los
aspectos y las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos y el tipo de requisitos
definidos como:

» Requisito Administrativo;: Contempla necesidades cuya solucién implica actuaciones
organizacionales propias del Hospital.

» Requisito Legal: Contempla necesidades recogidas explicitamente en la normativa y
legislacion nacional.

» Requisito Funcional: Contempla las necesidades que tienen los servidores publicos en la
gestién diaria de los documentos.

» Requisito Tecnolégico: Contempla las necesidades en cuya solucién interviene un
importante componente tecnoldgico.

4.1 Planeacién

Es el 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 creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestiébn documental. Este proceso
corresponde a la planificacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, y en cuanto a
esto se refiere, el Hospital San Juan Bautista E.S.E viene elaborando los documentos, protocolos o
lineamientos que orientan el desarrollo de la gestion documental desde el nivel directivo
involucrando a todos los niveles de la organizacion y cuenta con los siguientes avances:

Tabla 1 Avance en el proceso de planeacion de la gestién documental
ASPECTO SITUACION ACTUAL

Politica de Gestion Documental aprobada mediante Resoluciéon No 295 de 2018

Identificacion de los riesgos del proceso de gestion documental

Capacitacion en gestion documental del personal institucional

Documentacién de procesos y procedimientos de gestion documental

o ) Se elabor6 y se aprobé el Cuadro de Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental. Se
Administracion cuenta con el mapa de procesos institucional y el esqguema organico de la Entidad.

Documental Se disefio el plan de trabajo del Sistema Integrado de Conservacion, en sus dos componentes: “Plan
de Preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo” y “Plan de
Conservacion Documental”

Se elabor6 el “Registro de activos de Informacién”

Se elabord y adopté el manual de politicas de seguridad y privacidad de la informacién.

Se elabor6, aprob6 e implementé el Plan Institucional de Archivos PINAR

Directrices Para La [Se cuenta con el mapa de procesos institucional y manual de funciones institucional

Creacion Y Disefio De [Se identificé los tipos de informacién del Hospital en las entrevistas de unidades documentales
Documentos realizadas a los jefes de cada oficina y dependencia.

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y

Actualizado por: Lider de Gestion Documental Copia Desempefio — Acta 002/2020
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Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econdmica del Hospital San

Juan Bautista

E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de

planeacién estratégica asi:

Tabla 2 Plan de trabajo - Planeacion de la gestién documental

TIPO DE <
REQUISITOS EJECUCION
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR = S|s
ASPECTOS Medibles y Cuantificables Sl.glE8
y AlL|F|T|E(£S(2S
5| ke
(@] I =i
Hacer seguimiento a la convalidacion de las Tablas de Retencion x| x X
Documental ante el Consejo Territorial de Archivos.
Elaborar inventarios documentales de los archivos de gestion. X[ X|[X X | X
Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos del Hospital San Juan
- XXX X
Bautista E.S.E
Elaborar los programas especificos establecidos en el Programa de
= XX X[X X X
Gestién Documental.
Administracion |Actualizar la matriz de evaluacion y cumplimientos de requisitos legales
de Documentos |incluyendo los documentos asociados a la gestion documental de la X X
entidad.
Actualizar los procedimientos de los procesos del Hospital San Juan
- X X X
Bautista E.S.E.
Formular las directrices de la transferencia de documentos que deben ser x| x X X
preservados a largo plazo.
Elaborar las Tablas de Valoracion Documental. XXX X] X[ X
Adoptar un Registro del esquema de publicacion. X X[ X
Directrices Para |Verificar el cumplimiento del Sistema Integrado de Conservacién, en sus
La Creacion Y |dos componentes: “Plan de Preservacion digital a largo plazo de los
o - - XIX]X[X[X] X | X
Disefio De documentos electrénicos de archivo” y “Plan de Conservacion
Documentos  [Documental”
Mecam_smo_’de Adoptar un protocolo para la firma digital de los documentos electrénicos. | X | X X X
autenticacion
Realizar un analisis para determinar la necesidad de optimizar y
SGDEA automatizar los procesos de la Gestion Documental para estudiar la X X X
necesidad de implantar un Sistema de Gestion de documentos
electronicos de archivos SGDEA
Asianacion de Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo (Contenido,
9 estructura y contexto) que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, | X X X
Metadatos . 3 5 :
acorde con la naturaleza de los tipos de informacién del Hospital

A: Administrativo - L:

Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

4.2 Produccién

Proceso que contempla las 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 actla y los resultados esperados. En cuanto a este proceso, el Hospital ha realizado los
siguientes avances:

Tabla 3 Avance en el proceso de Produccion documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cred y aprobé el Instructivo para la elaboracién de documentos instituciones, en el cual se centraliza
Estructura la forma para la elaboracién de documentos.
de los - - — -
documentos Se tiene normalizada la mayor parte de la produccién documental en soporte analogo.

Se tiene documentadas las instrucciones para el diligenciamiento de registros y formularios de la entidad.
Forma de El comité Institucional de Gestion y Desempefio se encarga de aprobar los documentos institucionales y
Produccién el sistema de gestion de calidad del Hospital controla la versién de los mismos con el listado maestro de
0 ingreso documentos, garantizando su trazabilidad.
Areas La recepcion de los documentos producidos por los ciudadanos o entidades publicas o privadas, se
competentes | realiza mediante la radicacién de los mismos en el Sistema de ventanilla Gnica IWANA, en el cual se
para el identifica el area competente para dar tramite al mismo. En el software IWANA se controla de manera
tramite unificada la radicacion de los documentos tramitados por el Hospital

. e i Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y
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Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econémica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
produccion documental asi:

Tabla 4 Plan de trabajo - produccién documental

REQUISITOS EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Ve | P A

Medibles y Cuantificables AlLIF[ T (2350) (2021- | partir de
2022) | 2023)

ASPECTOS

Capacitar a los funcionarios en temas relacionados con la
produccion documental y administracion de documentos en el| X |X X X X X
software IWANA

Estructura de los
documentos

Areas competentes [Implementar en las oficinas el uso del software IWANA como
para el tramite responsables de dar trdmite a las diversas solicitudes.
A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

XIX|X] X X X X

4.3 Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcibn (metadatos), la disponibilidad,
recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
gue surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. En cuanto a este proceso, el Hospital
ha realizado los siguientes avances:

Tabla 5 Avance en el proceso de Gestion y Tradmite documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Registro de Se implementd el registro de préstamo y consulta de documentos, para la entrega de documentos a
Documentos los respectivos usuarios internos y externos.

Distribucion Se cred y adopto el procedimiento de distribucion de documentos, el cual orienta la entrega de

documentos a las diferentes oficinas destinarias.

Se tienen identificados los archivos de gestion y/o central, responsables de entrega de documentos
Acceso y consulta |en calidad de consulta, de acuerdo a la funcién de cada oficina.
Uso de formato de préstamo de documentos

Se cuenta con el mapa de procesos institucional y manual de funciones administrativas

Se realiza trazabilidad de los tramites y responsables mediante el uso del sistema de administracion
documental — ventanilla Gnica IWANA

Se controla la resolucion de asuntos de tramites y sus tiempos de respuesta mediante el uso del
sistema de administracién documental — ventanilla Gnica IWANA

Control y
Seguimiento

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econdmica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de gestion
y tramite documental as:

Tabla 6 Plan de trabajo — gestién y trdmite documental

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
ASPECTOS . - cp MP LP (A
Medibles y Cuantificables AL R T | om0 | @021 | partir de
(2020) | 5000y | “2003)
Registro de Registrar los documentos entregados a los usuarios N X X X X
documentos internos y externos.
Establecer las tablas de control de acceso X | x X
Garantizar los dep6sitos suficientes y Optimos para la
Accesoy consuita custodia de documentos (Archivos de gestién, central e [ X | X | X [X X X
historico) y su posterior consulta.
Areas competentes | Realizar seguimiento y control de las comunicaciones < | x X X X
para el tramite oficiales.
Realizar el control y seguimiento de la gestion documental
Control Y ) ey .
Sequimi del Hospital, en cumplimiento de los tiempos de respuestas | X X X X X
eguimiento -
a las solicitudes de los grupos de valor.

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
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4.4 Organizacion Documental
Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. En
cuanto a este proceso, el Hospital ha realizado los siguientes avances:

Tabla 7 Avance en el proceso de Organizacién documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se identifica y clasifica cada documento de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental y
las Tablas de Retenci6n Documental.

Clasificacion, - - - -
Ordenacion Cada documento se ubica en su respectivo expediente respetando el orden en que se produjo y
aclon y realizando la respectiva foliacién.
Descripcion

Se realiza la descripcién de acuerdo con la clasificacion organico funcional, e identificacion de series
y subseries.

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econémica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
organizacién documental asi:

Tabla 8 Plan de trabajo — Organizacién documental

L EJECUCION
ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR Q
ASPECTOS . o = Lo~ o~
Medibles y Cuantificables 2 Qagdy|LE LD
AlLIF|IT|ICo|=28 |a 808
S A |d2 &
Clasificacion,
Ordenacion Y | Actualizar los lineamientos de descripcion documental. X | X X
Descripcion

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

4.5 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 migracion,
refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. En cuanto a este proceso, el Hospital ha realizado los
siguientes avances:

Tabla 9 Avance en el proceso de Transferencias documentales

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental primaria de algunos
procesos con base en lo establecido en la TRD y dando cumplimento al cronograma de
transferencia elaborado anualmente.

Preparacion De Las
Transferencias

Validacion de la Se verifica la aplicacién de clasificacion y ordenacion, asi como la entrega formal
transferencia mediante el inventario firmado por las personas que intervienen en el proceso.

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econémica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
transferencias documentales asi:

Tabla 10 Plan de trabajo — Transferencias documentales

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y
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REQUISITOS | EJECUCIO

1}

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR § o "g <)
ASPECTOS Medibles y Cuantificables AlLlF[T] & |2 g N 2‘%
5 [ ~Y5e
Elaborar procedimiento de transferencias primarias y secundarias de
conformidad con los lineamientos establecidos por el AGN. x| x X

Contemplando los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de
Preparacién los documentos fisicos y electrénicos.

de las Preparar inventarios documentales de acuerdo con los lineamientos
transferencias | establecidos por el AGN

Para las transferencias de documentos electrénicos de archivo
documentar politicas o procesos que aseguren su integridad, | X | X X X
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Migracion, | Formular los métodos y periodicidad de aplicacion de las técnicas de
Refreshing, [ migracién, refreshing, emulacién o conversion para prevenir cualquier
emulacion o | degradacion o pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento de
Conversion | las caracteristicas de contenido de los documentos.

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

X X X

4.6 Disposicion de los Documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental. En cuanto a este proceso, el Hospital ha
realizado los siguientes avances:

Tabla 11 - Avance en el proceso Disposicion de los documentos

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Los documentos producidos en la institucion que se encuentran en el archivo central estan

Directrices Generales L . 2 : )
clasificados en el formato Unico de inventario documental teniendo en cuenta las T.R.D.

En las Tablas de Retencion Documental se encuentran definidas, la metodologia, estandares,
Disposicion Final técnicas y criterios para la aplicacién de la conservacion total, eliminacion, seleccion,
microfilmacion y/o digitalizacién

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econémica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
disposicion de los documentos asi:

Tabla 12 - Plan de trabajo — Disposicién de los documentos

REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

ASPECTOS . . MP LP (A
Medibles y Cuantificables A|L|F|T 2%;’0 (2021- | partir de
(2020) | 5022) | 2023)
Directrices Aplicar la decision resultante de la disposicién final, establecido en
Generales las TRD y TVD una vez sean convalidadas por el Consejo Territorial | X | X X X

de Archivos CTA

Formalizar la eliminacion de documentos mediante actas de
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,

AN . 8 X X X X
soportados con las actas de eliminacion y los inventarios
documentales
Garantizar la publicacion de inventarios de los documentos X X X X

Eliminacion | eliminados en la pagina web de la E.S.E

Actualizar el procedimiento de la gestién documental en la ESE, que
incluya lo relacionado con la eliminacion de documentos analogos y
electronicos teniendo en cuenta que se debe eliminar la totalidad de | X | X X X
la informacién, su soporte y sus metadatos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
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4.7 Preservacion digital 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. En cuanto a este proceso, el Hospital ha realizado los siguientes avances:

Tabla 13 - Avance en el proceso Preservacion a largo plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se aprob6 e implementé el Plan de Conservacién Documental para los documentos anélogos,
contemplando los programas, procesos y procedimientos relacionados con la conservacion
preventiva y conservacion documental.

Sistema integrado de
conservacion

En las Tablas de Retencién Documental se encuentran definidas, la metodologia, estandares,
Disposicion Final técnicas y criterios para la aplicacion de la conservacion total, eliminacién, seleccion,
microfilmacion y/o digitalizacion

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econdmica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
preservacion a largo plazo de los documentos asi:

Tabla 14 - Plan de trabajo — preservacion a largo plazo

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITO EJECUCION

ASPECT . v MP LP (A
SPECTOS Medibles y Cuantificables A[L|F [T oh| @21 | partrde
(2020) | 5002 2023)
Actualizar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
. documentos electrénicos, considerando las estrategias,
Sistema " . =N
procesos y procedimientos, garantizando la autenticidad,
Integrado De | : idad fidencialidad v | i6nal | d X | X X1 X X
Conservacion integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las TRD
y TVD

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
4.8 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). En cuanto a este proceso, el Hospital ha realizado los
siguientes avances:

Tabla 15 - Avance en el proceso Valoracién documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Se cuenta con el Manual de Procesos y Procedimientos Institucional para determinar
los criterios de valoracion documental.

DIRECTRICES GENERALES Se analizé la produccién documental de cada una de las dependencias y oficinas
mediante entrevistas de unidades documentales, y con las cuales se determind el valor
primario y secundario de cada serie y subserie

Teniendo en cuenta el avance y la capacidad administrativa, técnica y econémica del Hospital San
Juan Bautista E.S.E, se acordaron actividades para ser ejecutadas en el procedimiento de
valoracion documental asi:

Tabla 16 - Plan de trabajo — valoracion documental

REQUISITO | EJECUCION
ASPECTOS ACTIVIDA[_)ES PARA DI_E_SARROLLAR o . Lzrgi/:
Medibles y Cuantificables A|L|F|T (2021- | P
(2020) | G000y | _de
2023)
Directrices Aplicar los valores primarios y secundarios definidos en las tablas de
enerales retencion documental. Las oficinas pueden sugerir oportunidades de X[ XX X X X
9 mejora en caso de ser identificadas.

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico - CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La implementacién y seguimiento del PGD se establece a corto, mediano y largo plazo como se fijé
en los planes de trabajo para cada proceso, siendo responsabilidad de la oficina de gestién
documental del Hospital, en coordinacién con la oficina de control interno. Las fases necesarias
para poner en marcha el PGD son elaboracion, ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y
mejora; con estas, el Hospital podra convertir el PGD en una actividad permanente para su
administracion, por lo que deberan alinearse con el Plan de adquisiciones. Se establece el
siguiente cronograma general de implementacion, el cual se complementa con la matriz de
responsabilidades RACI (Anexo N°1):

Tabla 17 - Cronograma general de implementacién del Programa de Gestion Documental

FASE ASPECTOS o) | (aonia0z2) | dezond)
Elaboracion Actualizacién del PGD X
Ejecucidn y puesta | Ejecucion de procesos del programa (Numeral 4) * X X X
en marcha Ejecucion de Programas Especificos (Numeral 6) * X X X
Seguimiento Seguimiento a las actividades del PGD X X X
Mejora Ejecucion de planes de mejora (cuando sean requeridos) X X X

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
* De acuerdo con el plazo de ejecucién fijado en cada plan de trabajo para cada proceso y para cada programa.

5.1 Elaboracion
Esta etapa tiene como finalidad identificar las condiciones para la implementacion, precisar los
requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad personal y de recursos (econémicos,
fisicos, técnicos y tecnolégicos), las cuales se han. plasmado en los aspectos generales,
requerimientos y lineamientos.

5.2 Ejecucién y puesta en marcha

Para el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la implementacion del

Programa de Gestion Documental, se asignan los siguientes:

» Responsables de ejecutar: Direccidon del Hospital, jefes de dependencia, jefes de oficinas y
lideres de procesos.

> Verifican: Oficina de Gestién Documental, Oficina de Planeacién, Oficina de Calidad, Oficina de
control interno.

> Aprueba: Comité Institucional de Gestion y Desempefio

» Divulgacién: A través de los recursos tecnolégicos, haciendo uso de la Intranet, pagina Web, y
correos electronicos.

5.3 Seguimiento
El proceso de monitoreo y analisis permanente del Programa que se realiza mediante acciones de
revision y evaluacion de la gestion documental, a cargo de:
» Responsables: Oficina de Planeacidn, Oficina de Calidad, Oficina de control interno.
» Resultados: Levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento
de los mismos cuando aplique.

5.4 Mejora
Para mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la entidad en disposicién
continua y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacidn, los responsables designados son:
> Responsables de plantear y ejecutar los planes de mejora: Direccion del Hospital, jefes de
dependencia, jefes de oficinas y lideres de procesos.
> Verifican: Oficina de Planeacion
» Herramientas: Auditorias internas.

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos orientan al Hospital San Juan Bautista E.S.E, en aspectos especiales
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electrénicos, asi
como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion. El Hospital adopta los siguientes
programas que permitirdn lograr las metas y objetivos que busca evidenciar su actuacion,
permitiendo la identificacion, racionalizacién, simplificacién y automatizacion de los tramites, los
procesos, procedimientos y mejorando los sistemas de organizacién y recuperacion, garantizando
a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos a largo plazo.

6.1 Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

Con este programa se realiza el andlisis de los documentos independientemente de su soporte,
delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos
y formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicién
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacién, clasificacion
y descripcién de los documentos.

Comprende las directrices para que la produccién de formatos, formularios y documentos
electrénicos cumplan caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalente funcional; que sean creados de manera comun y uniforme y que faciliten
la interoperabilidad.

Objetivo: Fijar acciones para asegurar el uso de los documentos internos y de origen externo de
forma unificada, controlada y actualizada, con un método sistematico para la elaboracién (edicién,
revision, aprobacidn), manejo (distribucién, modificacién) y control de los documentos, con el fin de
prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en el Hospital

Tabla 18 Cronograma - Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

cp mMpP LP (A
ACTIVIDADES (2020) (2021- partir de Producto entregable
2022) 2023)
Diagnostico de la produccion interna de formas, formatos . L
X Diagnéstico

de documentos electrénicos.

Actualizar el procedimiento de produccion documental
para la normalizacion de formas, formatos de documentos X
electrénicos.

Procedimiento de produccion
documental actualizado

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

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

Contempla actividades de identificacién, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y
preservacion de los documentos con las siguientes caracteristicas:

- Indispensables para el funcionamiento del Hospital

- Requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro

- Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita reanudar las actividades y
la continuidad del objeto fundamental de la entidad.

- Evidencia las obligaciones legales y financieras

- Posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.

Objetivo: Establecer medidas de seguridad orientadas a garantizar la proteccion y salvaguarda de
los documentos vitales del Hospital, evitando su perdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion.
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Tabla 19 Cronograma - Programa de documentos vitales o esenciales

cp MP LP (A
ACTIVIDADES (2020) (2021- | partir de Producto entregable
2022) 2023)
Identificar los documentos vitales de conformidad con la Matr_l_z de_ [dentlflcaC|0n y
- X clasificaciéon de
TRD del Hospital. .
documentos vitales
Elaborar inventario documental de los documentos vitales X Inventario documental de
del Hospital. los documentos vitales

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
6.3 Programa de gestién de documentos electrénicos.

Este programa desarrolla acciones encaminadas a garantizar criterios como: atributos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad, durante todo el ciclo vital de los documentos
electrénicos. Este debe cumplir con los requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo
tales como: disefio, creacion, mantenimiento, difusién y administracion.

Este programa puede beneficiar al Hospital en cuanto a:
- Facilidad de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades del Hospital
- Generar confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional.
- Aseguramiento para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante formulas
de autenticacion y perfiles de acceso.

Objetivo: Determinar las actividades a realizar para la gestion de documentos electrénicos en el
AGN, para el cumplimiento normativo.

Tabla 20 Cronograma - Programa de gestion de documentos electrénicos

y MP LP (A
ACTIVIDADES (2020) (2021- | partir de Producto entregable
2022) | 2023)

Determinar las actividades a realizar para la gestion de
documentos electrénicos en el AGN, para el cumplimiento X
normativo, haciendo uso del diagnéstico

Informe de andlisis sobre el
SGDEA

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo

6.4 Programa de archivos descentralizados
Incluye los mecanismos para la administracion de los depdésitos destinados para la conservacién
de los archivos de gestion, central e histérico. El Hospital San Juan Bautista teniendo en cuenta la
capacidad técnica, administrativa y financiera de la Entidad, programa las siguientes actividades:

Objetivo: Adecuar los archivos institucionales enmarcado en los principios de racionalidad,
economia y productividad, para garantizar una adecuada operacion de los archivos.

Tabla 21 Cronograma - Programa de archivos descentralizados

P MP LP (A
ACTIVIDADES (2020) (2021- | partir de Producto entregable
2022) | 2023)

Realizar informe sobre necesidades para la adquisicion y
uso de depésitos, equipos, mobiliarios, desarrollo X Informe
tecnoldgico, entre otros.

Realizar aplicacion y distribucion de recursos destinados a
la adquisicién y uso de depésitos, equipos, mobiliarios, X X
desarrollo tecnolégico, entre otros.

Aplicacién y distribucién de
recursos

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
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6.5 Programa de reprografia

El programa especifico de reprografia comprende la evaluacion de la necesidad del servicio en el
Hospital, la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas
reprograficas (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacién y microfilmacion),
captura de metadatos, realizar el seguimiento y control del producto en el marco de la produccién
documental.

Objetivo: Determinar los requerimientos a ejecutar para la implementacion del programa de
Reprografia en el Hospital San Juan Bautista E.S.E

Tabla 22 Cronograma - Programa de reprografia

cp MP LP (A
ACTIVIDADES (2020) (2021- | partir de Producto entregable
2022) | 2023)

Andlisis el estado actual y levantar informacion sobre la

perspectiva de la estrategia de reprografia en el Hospital \ Diagndstico de reprografia

Realizar un informe de analisis de estrategia de
reprografia, evaluando estados de los equipos de
digitalizacion y/o microfilmacién, definicion de técnica de X Informe
reproduccion y requisitos técnicos necesarios para la
implementacion.

Determinar los requerimientos a ejecutar para la
implementacion del programa de Reprografia en el X Informe
Hospital San Juan Bautista E.S.E

CP: Corto Plazo — MP: Mediano Plazo — LP: Largo Plazo
6.6 Plan Institucional de Capacitacion.

Contempla actividades de formacién, sensibilizacion, reclutamiento, entre otros, en materia de
gestién documental. El Plan Institucional de Capacitacion ejecutado por la dependencia de Gestién
del Talento Humano, se enmarca de conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion y debe contemplar los siguientes aspectos en materia de
gestion documental del Hospital:

- Actividades de formacién del personal responsable de la Gestion Documental.

- Orientaciones en el Hospital para lograr un alto nivel de comprension y conocimiento de las
funciones archivisticas y sus beneficios.

- Capacitaciones sobre politicas, procedimientos y procesos de la Gestion Documental.

- Estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades de los procesos
archivisticos, para ser resueltas mediante el disefio y desarrollo de actividades de
capacitacion.

El marco metodolégico de este Plan de Capacitacion del Hospital San Juan Bautista E.S.E, se
encuentra descrito y relacionado en el documento PE-PE-MIPG-PL15 PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION, y su ejecucion es liderada por la dependencia Gestién de Talento Humano.

6.7 Programa de auditoria y control.

El Hospital define un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una
de las actividades de los procesos de la gestién documental. El marco metodoldgico de este Plan
de Auditoria y Control del Hospital San Juan Bautista E.S.E, cuenta con los siguientes documentos
como herramientas que ayudan al cumplimiento del mismo:

- PEC-GC-P2-R1 PROGRAMA DE AUDTORIA INTERNA
- PEC-GC-P2-R2 PLAN DE AUDITORIAS
- PEC-CI-G1 GUIA DE AUDITORIA INTERNA

Aprobado por: Comité Institucional de Gesti6n y

Actualizado por: Lider de Gestion Documental Copia Desempefio — Acta 002/2020

Rewgfado por: Gestion (_je S|s_temas |nfo_rmat|cos/ controlada Fecha de Aprobacion: 23/01/2020
Gestidn de Recursos Financieros y Fisicos




PA-GSI-GD-P3 Version: 2

ey PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 17 de 19

NIT 890.701.459-4

La ejecucion de este Plan de Auditoria y Control es liderada por la oficina de Control Interno del
Hospital, y esta encaminado a:

- Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos.

- Formular un esquema que determine el grado de conformidad y cumplimiento de cada una
de las actividades del proceso de la Gestién Documental.

- Concertar con el sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y otros modelos y
estandares las actividades orientadas al analisis, evolucion y tratamiento de riesgo
asociado a la gestion de informacion del Hospital.

- ldentificar las debilidades y areas problematicas para la aplicacion de acciones correctivas
y preventivas de las actividades de gestion documental.

Se constituyen directrices que establecen una base para orientar y sustentar las reglas que aplican
a la administracion, los funcionarios, contratistas, las instancias de supervision internas y externas,
asi como el personal que presta servicios de manera indirecta en materia de gestion documental.

De esta manera se define que la responsabilidad de mantener el control y vigilar la efectividad del
sistema, es de los jefes, subdirectores, coordinadores de grupo quienes son responsables de la
gestién y administracién de los diferentes procesos al interior de sus areas y por consecuencia,
deben asegurarse de que se tengan establecidos los procedimientos aplicables para el
cumplimiento de todas las actividades de Gestibn Documental.

7. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestibon documental estd dirigida a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos; la
Gestion documental se encuentra articulada con:

- Las politicas, lineamientos y atributos de calidad de las dimensiones que componen MIPG, y
se encuentran establecidas en el documento “MODELO INSTITUCIONAL DE PLANEACION Y
GESTION HSJB PE-PE-MIPG”

- La gestion documental se articula con la politica. de Gestion ambiental, establecida en el
documento PE-PE-MIPG-PL12 Plan De Austeridad Y Gestién Ambiental, en la cual definen
estrategias de manejo de residuos, uso eficiente del papel, adquisicion de equipos amigables
con el medio ambiente, gestion adecuada de residuos de aparatos electronicos y digitales
(RAEES), entre otros.

- El Plan Institucional de Archivos — PINAR, relaciona los planes y proyectos a realizarse
durante la vigencia para el cumplimiento de la Gestion Documental.

- También se articula con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de adquisiciones, y con los
demas modelos y sistemas de la entidad (Sistema de Gestidon ambiental, Gestion de Sistemas
informaticos, Gestién de Calidad), en aspectos tales como: a) cumplimiento de requisitos
administrativos, legales, normativos y tecnolégicos, b) se controlan los documentos vinculados
con las TRD como evidencias de las actuaciones de la entidad, c) simplificacién de tramites y
uso adecuado del papel, d) racionalizacion de recursos, €) control, uso y disponibilidad de la
informacion, f) evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales.
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8. ANEXOS

1. Matriz responsabilidades RACI PINAR y PGD

2. Mapa de procesos y Estructura Organica del Hospital San Juan Bautista E.S.E. Se
adopta mediante ACTA N. 015 de agosto de 2014

MAPA DE PROCESOS HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA DE CHAPARRAL ( V.5)
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