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Version |Fecha Descripcion del Cambio
Se actudliza documentaciéon que conforma el manual de
1 05/02/2021 gestion documental de la ESE Hospital Local Cartagena de
Indias.
En el marco del plan institucional de archivos PINAR, se
actualiza de acuerdo a la normatividad actual MIPG vy
11 02/02/2021 dlrec’rr|<:.e‘s del OI’ChIV(? General de la Nacion y se descrlp?n
las actividades realizadas por el proceso de  gestion
documental
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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD, es el Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificaciéon, manejo vy organizaciéon de
la documentacion producida vy recibida por las entidades, desde su origen hasta
su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior
de la entidad. Estos procesos son: produccidon, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta y disposicion final.

De acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacion — AGN, y en
cumplimiento al 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 “Cddigo de
Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo” y se dictan ofras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado",
la ESE HLCI ha elaborado el presente Programa de Gestion Documental — PGD, para el
desarrollo de las actividades aqui registradas, realizando el seguimiento oportuno a los
planes y programas especificos que lo integran.

Con este instrumento se pretende orientar a la ESE Hospital local Cartagena de indias
en su implementacioén, resaltando la importancia de los documentos y archivos, que
conftribuyen a la memoria institucional.

2. DEFINICIONES

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

ACCESO A LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. Disponibilidad de los documentos de
archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase ademds:
FONDO).

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y frdmites
reglados por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccion, organizacién, confrol, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una Institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.
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ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizados su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reune la documentacion en tradmite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a contfinua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u ofras que las soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de documentos electrédnicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o Institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo
con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de
direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central
o del Archivo de  Gestion que por decision del correspondiente comité de archivos,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO INTERMEDIO (Véase Archivo Central).

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aqguellos que se deriven de la prestacion de un servicio puUblico por entidades privadas,
asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién,
distribucién, consulta, retencion, alimacenamiento, preservacion y disposicion final.

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

ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que frata
una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accidén administrativa.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperaciéon de la informacién documental.
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CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de
uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

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

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion vy
subseccidén), de acuerdo a la estructura orgdnico-funcional de la entidad.

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

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa ¢
métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en
los documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestilo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CORREO ELECTRONICO. Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas
comunicaciones a través de medios electrénicos. Es similar al correo convencional
donde se siguen bdsicamente tres pasos: escribir la comunicacién, enviarla vy
distribuirla. La diferencia radica en las condiciones normales de conexion, el mensaje se
demora dos segundos. Este es uno de los servicios mds utilizados en Internet, por la
efectividad, rapidez y la ventaja de poder enviar los mensajes aunque el destinatario
no esté conectado en el momento.
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CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a
las entidades, a fitulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan
trdmite para las instituciones. (Acuerdo 060 de octubre 30 de2001).

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
Institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacidon de los documentos en
una Instituciéon archivistica.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan  su
identificacion, localizaciéon y recuperacion de su informacién para la gestion o la
investigacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminaciéon de Documentos).

DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de
almacenamiento y Procesamiento de la informacién, mediante la indexacion del
documento y la conexion a bases de datos, los usuarios pueden recuperar los
documentos en cualquier momento y lugar.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentos en cualquiera de
sus fres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razdén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razédn
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de su
desaparicién, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
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DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de cardacter administrativo comun a cualquier
Institucion y que cumple funciones de apoyo.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico, autografico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico vy
especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aguel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen cardcter oficial.

DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario pUblico en
ejercicio de su Cargo o con su intervencion.

DOCUMENTO. Informacioén registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOMINIO. Aquello que estd separado de la @ en un e-mail y sirven para identificar y
localizar de manera general la clase de empresa u organizacion que estd conectada.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede
ser simple o autenticado.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destrucciéon 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. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un Mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTQOS. (Véase Seleccion Documental).

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mds antigua y a la mds reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.
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FOLIO RECTO. Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.
FOLIO VERSO. (Véase Folio Vuelto).

FOLIO VUELTO. Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos pdginas.
NUmero que indica el orden consecutivo de las pdginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. 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.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacién original no abreviada ni tfraducida; se
llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
qguehacer archivistico, desde la elaboracidén del documento hasta su eliminacion o
conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. Organismos que
los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacién.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

iDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.

INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.

INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomdsticos, toponimicos,

cronolégicos y temdaticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los
insfrumentos de descripcion.
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INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer
un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacién y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de
control (fases de identificacion y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de identificaciéon y
valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de conftrol, enfre ofros, en la fase de
identificacion los siguientes. Ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
cuadros de clasificacion, registros topogrdficos; y en la fase de valoracion. Relaciones,
tablas de retencidon documental, registros generales de entrada vy salida, relaciones y
actas de eliminacidn, informes, relaciones de préstamo resultantes de muestreo.

FASE DE DESCRIPCION. (Véase Instrumento de Consultal).
FASE DE REFERENCIA. (Véase Instrumento de Consulta).

INTERLINEA. Distancia vertical entre dos renglones. Por extensién se le denomina
renglon.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacién sistemdatica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquemdatico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. En los archivos es el conjunto de documentos que forman una unidad
documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion,
el acceso, la protecciéon y la organizacion de los archivos en un pais.

MENSAJE DE DATOS. “Toda informacién, generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares como pudieran ser entre
otros, el Intercambio Electronico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el
telegrama, el fax o el telefax” (Ley 527 de 1999).

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefas
imdagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccién de documentos.



—__g Cédigo: PO-GD-GEST-06
Pr—- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Version: 1.1
Hospital Local hd hd
Caragena Fecha: 02/02/2021

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccidn hecha con criterios
alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topogrdaficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patrén o criterio dado.

OFICINA PRODUCTORA. Es la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tframitada en ejercicio de sus funciones.

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

ORDENACION. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto
relaciondndolos unos con ofros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos serdn los documentos o las
unidades archivisticas dentro de las series.

ORGANIGRAMA. Representacion grdfica de la estructura orgdnica de algin tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas,
cuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerdrquica, con
criterios orgdnicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
una entidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reUne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, enfre
otros: un acta, un oficio, un informe.

PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacién de los documentos, una
vez concluida su vigencia, como prevencion de posibles reclamaciones.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacidon de Documentos).
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalimente pertenecen. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una Institucién u
organismo no deben mezclarse con los de otros.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcidn o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales,
que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacién de actividades en el tiempo,
gue contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de una
determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta
normalizados para la investigacion con base en fuentes primarias. El plan contempla,
entre ofros aspectos, evaluacién de requerimientos de descripcion, tipos documentales
a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacion de términos
descriptivos, aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura
y automatizacién de los datos propios de la descripcidn archivistica.

RADICACION. Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tradmite

RAZONERO: Comunicaciéon interna informal que se utiliza en la Institucion para remitir
documentos, aclarar situaciones o asuntos de las comunicaciones oficiales, o del
trdmite, no puede remplazar un memorando

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacidn de los datos del documento en los modelos de
control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion, indicando su posicion
exacta en un depdsito de archivo

REGLAMENTO DE ARCHIVQOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos,
para dar cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacién fono técnica
y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia, el
microfiim, el documento digitalizado.
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RESERVA LEGAL. La reserva legal sobre los documentos de archivos publicos, cesard a
los treinta anos de su expedicidon de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de
la Ley 57 de 1985.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidn o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencidon documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razon de esa subdivision orgdnico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

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. Ejemplos: acuerdos, resoluciones, actas,
historias laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios
la documentacién de una entidad, con fines de informacién.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Es el simbolo que resulta de combinar el nimero de
clasificacién o notaciéon con ofro dato que se le asigna a un documento impreso o
electronico para diferenciarlo. Se puede definir también como la numeracion
correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacidn de un
depdsito. Es el simbolo que resulta de combinar el niUmero de clasificacion o notacion
con ofro dato que se le asigna a un documento electrénico o impreso con la notaciéon
que permite diferenciar un documento de ofro.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperaciéon interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacién del sector archivistico,
coordinado por el Archivo General de la Nacién.

SUBSERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por
los tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones, a los cuales se asigna el fiempo de permanencia en cada fase de
archivo. Las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas, de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.
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TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

TRAMITE. Entiéndase por trdmite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de
los documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede
ser textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del Archivo de Gestidon
al central y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion
documental adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una Institucion (oficina).

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un
tomo, una carpeta.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

UNIDAD PRODUCTORA. Oficina productora de documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aguel que posee un documento para la administracién que
lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y
actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de una
entidad publica o privada.
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VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que fienen los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Agquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que fienen los documentos mientras sirven a la Institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos
que fienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo.

VIGENCIA. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar,

obligar o informar sobré asunto.

3. REQUERIMIENTOS LEGALES U OTROS REQUISITOS

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 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 corrupcidn 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, electréonicos, informdaticos y telemdaticos en la
administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera gque sea su soporte, gozardn de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autentficidad, integridad vy el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

* Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico vy las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

dictan ofras disposiciones.
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. Ley 734 de 2002. Cddigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1.

Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales vy
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por funcionario
Competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén
de su empleo, cargo o funcidon conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. No.22.
Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. Arficulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le estd prohibido. No. 8. Omifir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares
o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dano o
dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.
Ley 962 de 2005. Ley anti trdmites.

. Ley 1273 de 2009. “de la proteccion de la informacion y de los datos”.

. Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”.

. 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 otfras disposiciones.

. Decreto 2578 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Sistemma Nacional de

Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado.”

. Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestion Documental para todas las Entidades del
Estado”.

. Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

. Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administraciéon
de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

. 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 de2000.

. Acuerdo AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el decreto
2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de Documentos del
Archivo General dela Nacién y se dictan otras disposiciones”.
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. Acuerdo AGN 004 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacidn e implementacidén de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental -TVD".

. Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios bdsicos para
la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplan funciones puUblicas y se dictan otras disposiciones

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica

Cero Papel en la administracion publica.”

4. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades administrativas, técnicas, de planificacion, manejo vy
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
disposicion final, a fravés de la normatividad vigente, lineamientos, el control de
procesos, con el propodsito de garantizar la eficiencia en el funcionamiento de la
gestion documental, organizacién, conservacion, administracion del patrimonio
documental, acceso y seguridad de la informaciéon de la ESE HLCI

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y los
procedimientos que orienten armoénicamente su desarrollo en la ESE HLCI

Normalizar y estandarizar a través de los procesos del Programa de Gestidon

Documental — PGD, la producciéon, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,

consulta, conservacién y Disposicion final durante el ciclo vital del documento.

. Implementar el desarrollo de procesos bdsicos de aplicacién de la Tabla de
Retencidn Documental, organizacién, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicidn final de los documentos.

5. ALCANCE

Inicia desde la recepcion de los documentos en la entidad, la asignacion y trédmite por
las diferentes dependencias de la entidad a su destinatario, hasta su disposicion final,
seguimiento y evaluacion de la implementacion de las directrices y procesos técnicos
de la misma, (Decreto 2609 de 2012 Ley 594 de 2000, articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011). Aplica a todas y cada una de las dependencias de la ESE HLCI.

El presente instfrumento esta dirigido a:

Usuarios Internos: Funcionarios y Conftratistas de la ESE HLCI
Usuarios externos: Investigadores, Entes de Control y Ciudadania en general.

6. DESARROLLO
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ADMINISTRATIVO

Se requiere incorporar en la estructura orgdnico funcional de la ESE HLCI, lo establecido
en los decretos 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacién — AGN en su Articulo 4.
“Coordinacion de la Gestion Documental”, y el decreto 2578 de 2012 del Archivo
General de la Nacion — AGN en sus Articulos 14 y

“Conformacion del Comité Interno de Archivo —

En la ESE HLCI se derogd el Comité de Desarrollo Administrativo y se reestructura el
Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeaciéon y Gestion, con el fin de
incorporar en las funciones del Comité, las correspondientes al Comité interno de
archivo, a fravés de la subgerencia Administrativa, como responsable de la Gestion
Documental de la entidad.

ECONOMICO
Se requiere que la administracion de la ESE HLCI a través de Plan Estratégico, asigne un

presupuesto Anual para el desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD.
° Recursos Humanos

o Recursos Tecnoldgicos
. Recursos Fisicos
TECNOLOGICO

Se requiere que los Procesos de Gestion Documental en apoyo con los Procesos GTIC,
realicen un diagndstico integral de los Sistemas de Informacién, que soportan el
desarrollo de las funciones de la ESE HLCI, y presentar al Comité Institucional del Sistema
Integrado de Planeacién y Gestion un plan de mejoras, parametrizaciéon vy
actualizaciéon de los sistemas.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental - PGD, contiene las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacién de los documentos
producidos y recibidos por la ESE Hospital Local Cartagena de Indias en desarrollo de
sus funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su trdmite,
utilizacién, conservacion y consulta, cuyos lineamientos estdn articulados con la Norma
Técnica de Calidad en la Gestidon Publica.

Diagnéstico:

El diseno y desarrollo de un programa de gestion documental, obedece a un plan de
accion con lineas concretas que facilite su implementacién de manera efectiva,
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contempla la identificacion de problemas, oportunidades y objetivos, andlisis y
determinacion de los requerimientos de informacién, mantenimiento, evaluaciéon vy
documentacion del programa, planes de mejoramiento y planes de contingencia.
Debe corresponder a un plan a corto, mediano y largo plazo y contar con un miembro
coordinador de la gestion de documentos que garantice su adecuado desarrollo y a
través del cual se definan las politicas generales de la gestion documental en la ESE
HLCI- Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeaciéon y Gestion y un conjunto
de directrices que faciliten el planeamiento de la documentacion.

Requisitos Técnicos:

Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: instructivos guias,
manuales de procesos y procedimientos, manual de funciones, organigrama
institucional y tablas de retencidén documental, adopcidn de normas técnicas vy
normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital y
de correspondencia. Para ello, se verificard el cumplimiento de las siguientes
condiciones:

Centralizar la recepcién y envio de los documentos, (adecuaciéon de la oficina
de recibo y despacho de correspondencia).

. Definir procesos y procedimientos de gestion documental.

. Cumplir con las funciones relativas a la gestion documental incorporadas en el
Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeaciéon y Gestion.

. Aprobar a través del Comité Institucional del Sistema Integrado de Planeacién y

Gestion de la ESE HLCI, las Tablas de Retencion Documental TRD.
c. Requisitos administrativos:

Hacen relacion a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD)
con todas las funciones administrativas de la ESE HLCI, asi como con los sistemas de
informaciéon, aplicativos y demds herramientas informativas de las que haga uso la
entidad, en atencidon a las siguientes consideraciones:

. La Gestion de Documentos debe definir el sistema de administracion de
archivos de la enfidad.

. Articular con la alta direccidon y las dreas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacion de las actividades propias de la gestion documental.

. La entidad deberd contar con un programa de capacitacion o espacios de

formacién que permita a los funcionarios y contratistas del archivo,
correspondencia y cenfro documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestion documental.

. Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental,
deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcion,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, en relacién con
las caracteristicas arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribuciéon de
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dreas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion a
las dependencias, mobiliario y equipo.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final (Acuerdo 027 de 2006 AGN).

ARCHIVOTOTAL

Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital
(Acuerdo 027 de 2006 AGN).

. Archivo de Gestion:

“Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o
trdmite se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos iniciados”. Ley 594 de
2000.

. 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”.
Ley 594 de 2000.

. Archivo Histérico:

“Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de

conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

Produccion Documental

Generacidén de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN).

Actividades

La produccién documental comprende los aspectos de origen, creacion y diseno de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
enfidad o dependencia.

Medios y técnicas de produccién y de impresién.
Determinacion y seleccién de soportes documentales (CD-ROM, DVD, discos
duros).
Instructivos para el diligenciamiento de formularios.
Determinacion de uso y finalidad de los documentos.
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. Diplomdatica 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 producciéon documental
. ldentificacion de dependencias productoras.
. Definicion de fipologias documentales, conforme a formatos y formularios

regulados en los instructivos, guias, manuales de procesos y procedimientos y los
identificados en la TRD.

. Directrices relacionadas con el nUmero de copias.

. Control de la produccion de nuevos documentos.

. Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.
Recepcion

Conjunto de operaciones de verificacion y contfrol que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

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
registré con el propdsito de dar inicio a los frdmites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes medios
tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico y cualquier otfro
medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada
entidad y deben estar regulados en los instructivos, guias, manuales de procedimientos.

Actividades:

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

. ldentificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electrénico, pdgina web, otros.

. Recibo de documentos oficiales.

. Verificaciéon y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

. Constancia de recibo (sello, reloj radicador).

Registro de documentos y digitalizacion.

. Recibo de documentos oficiales.

. Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

. Constancia de recibo.

. Asignacion 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
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codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicaciéon, Nombre
del funcionario responsable del trdmite, 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.

Distribucion Documental

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Actividades:

Distribucion Interna: Se remite la informacion de entrada al responsable de cada
dependencia para su gestion y posterior frdmite.

Distribucion Externa: Se remite a correspondencia la informacién de salida previamente
firmada por el funcionario autorizado y posteriormente se envia a través del medio
pertinente. (Email, fax, Mensajeria).

Tramite Documental

Curso del documento desde su produccidn o recepcidon hasta el cumplimiento de su
funcion administrativa. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de frdmites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los
tiempos mdaximos establecidos para el trdmite oportuno de las comunicaciones.

Actividades:

Recepcion de solicitud o tramite

. Confrontacién y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tfrdmite.
Identificacion del framite.
. Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

. Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
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Respuesta
. Andlisis de antecedentes y compilacion de informacion.
. Proyeccion y preparacion de respuesta.
. Trdmites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la

culminaciéon del asunto.
Organizacion Documental
Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de una institucidon, como parte integral de los procesos archivisticos

(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos
comprende los procesos archivisticos de:

Clasificacion Documental
“Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que

componen cada agrupacion documental (fondo, seccidn y subseccion), de acuerdo
con la estructura orgdnico-funcional de la entidad” (Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Actividades:

. ldentificacidén de unidades administrativas y funcionales.

. Aplicacion de la tabla de retencidn y/o valoracion de la dependencia.

. Conformaciéon de series y subseries documentales.

. |dentificacion de tipos documentales de la tabla de retencién yo valoracion y

de los documentos de apoyo.
Control en el fratamiento y organizacion de los documentos.

Ordenacion Documental

. Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
relaciones entre unidades documentales, series, subseries y fipos documentales.

. Conformaciéon y apertura de expedientes.

. Determinacion de los sistemas de ordenacion.

. Organizacion de series documentales de acuerdo con los pPasos
metodoldgicos.

. Foliacion

Descripcion Documental

Es el proceso de andilisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que
permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la investigaciéon
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.).
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Actividades:
. Andlisis de informacion y extraccion de contenidos.

Diseno de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catdlogos e
Indices.
. Actualizacion permanente de instrumentos.

. Tabla de Retencion y Tabla de Valoracion Documental TRD -TVD

Es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestion documental y
la institucionalizacién del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla
de Retencién Documental, la cual actua en las entidades como regulador de las
decisiones en materia documental, y puede ayudar a definir o no la necesidad de
utilizacion de nuevas tecnologias en los archivos.

Para estos efectos, la retencidon de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en
gue los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién y de valoracion documental”
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.).

Actividades:

. Elaboracion de inventarios documentales.
. Organizacion y entrega de transferencias documentales.
. Aplicacion de la disposicion final de las TRD y/o TVD.

Consulta

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen. (Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona
natural) de acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propdsito, el
archivo de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias debe atender los requerimientos
y solicitudes, de manera personal, o remitiendo al chat del funcionario competente.
Luego se remite a las diferentes dreas encargadas de dar respuesta, ya sea de forma
fisica o electronica, previo diligenciamiento de formato de préstamo de documento.

La recuperacién de los documentos entendida como la accidn y efecto de obtener
por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra
mediante la disponibilidad y actualizacion de éstos por medio de inventarios.
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Las actividades bdsicas en esta fase son:
Formulacion de la consulta

Condiciones de acceso.

Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o por
conservacion.

Reglamento de consulta.

Estrategia de bisqueda

Disponibilidad de expedientes.

Disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecimiento de herramientas de consulta.
Ubicaciéon de los documentos.

Respuesta a consulta

Infraestructura de servicios de archivo.

Sistemas de registro y control de préstamo.

Uso de testigos y formatos para el control de devolucion.

Implantacion de medios manuales o automdaticos para localizacidon de
informacion.

Conservacion Documental

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido
(Acuerdo 027 de 2006 AGN.)

Actividades:

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion 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 sistemdticamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservaciéon apropiadas.

En este proceso la actividad mds importante consiste en la implantacién del Sistema
Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

. Diagndstico integral.
. Sensibilizacion y toma de conciencia.
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. Prevencion y atencion de desastres.
. Inspeccidn y mantenimiento de instalaciones.
. Monitoreo y control de condiciones ambientales.
. Limpieza de dreas y documentos. Control de plagas.
. Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.
. Almacenamiento, re almacenamiento y empaste/ encuadernacion

(Determinacion de espacios y dreas locativas, determinacion de mobiliario y equipo,
determinacion de Unidades de conservacion y almacenamiento).

. Apoyo a la reproduccion.

. Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

. Establecimiento de medidas preventivas.

. Implantacion de Planes de contingencia.

. Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes.

Disposicion Final

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental. (Acuerdo 027
de 2006 AGN.)

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementar el PGD deberdn estar incluidas en el Plan de Accion Anual,
con las siguientes orientaciones:

 Alineado con los objetivos estratégicos: el Programa de Gestion Documental
deberd estar acorde con el objetivo estratégico y el plan de accidén anual que haya
elaborado la entidad.

* Metas de corto, mediano y largo plazo.

Metas en el corto plazo:

. Formar a los encargados del archivo en la implementacion del programa.
. Publicar y socializar los alcances del Programa de Gestién Documental de la
enfidad.

Metas en el mediano plazo:

Implementar, hacer el seguimiento y actualizacién al programa de gestion
documental.

Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que
se vayan generando.
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Metas en el largo plazo:

Disponer transferencias y eliminaciones primarias de documentos fisicosy  en
soportes electronicos.

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los
cambios tecnoldgicos, tendientes a la y preservacion de los soportes documentales y
normativos que se presenten.

Recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos:

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa Sistema Obelisco Documental

El Sistema Obelisco — Documental es una herramienta que sirve para la recepcién de
documentos externos que se reciben en la entidad por medio de la ventanilla y como
un canal inferno de informacién, es decir para el manejo de documentacion interna
entre dreas. La documentacidén externa que se recibe por medio de la ventanilla, se
recepciona y digitaliza en dicho sistema generando una notificacion inmediata en el
buzén del drea a donde va dirigido el documento y quedando asi guardada en el
sistema, facilitando la bUsqueda de la informacién cuando sea requerida.

Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de documentos vitales se en contemplard en el Programa Integrado de
Conservacion.

Programa de gestion de documentos electrénicos

El programa de gestion de documentos electronicos deberd hacerse bajo los
lineamientos de Gobierno en Linea. Describiendo los elementos minimos que deben
tenerse en cuenta al momento de gestionar el ciclo de vida de los documentos
electrénicos de archivo.

Programa de reprografia
La entidad cuenta con sistema de fotocopiado, impresidn vy digitalizacién de
documentos, los cuales deberdn estar ajustados de acuerdo con las especificaciones
definidas en el programa de gestién documental.

Plan Institucional de Capacitacién o Espacios de Formacion
El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental deberd

articular los programas de capacitaciéon y entrenamiento en materia de gestion
documental alineado al Plan Institucional de capacitacion o Espacios de Formacion, el
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cual debe contempilar la realizacion de minimo 1 sesion de capacitacion o formacion
en cada semestre.

* Programa de auditoria y control

El responsable de la administracion del Programa de Gestion Documental deberd
programar Auditorias de seguimiento a la implementacién del programa minimo 1 vez
por semestre.

* Programa Integrado de Conservacion

El programa integrado de conservacion tiene como propdsito establecer los
lineamientos para la intervencion fisica sobre los documentos con el fin de mantener la
informacion en las condiciones adecuadas en cuanto a la integridad de los soportes
de almacenamiento de los documentos, de manera que se protejan los soportes
documentales y la salud de las personas que acceden a los documentos, de esta
manera se garantiza el acceso a la informacioén que se conserva de manera temporal
o definitiva en los archivos de la entidad.

RESPONSABILIDADES, RECURSOS.

RESPONSABILIDADES:

Sub Gerencia Administrativa: garantizar la disposicion de recursos necesarios, de
forma oportuna para la implementacién, seguimiento y evaluacién del programa de
gestion documental de la ESE HLCI.

Gestion Documental: definir, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos para la implementaciéon, seguimiento y evaluaciéon del programa de

gestion documental de la ESE HLCI

Funcionarios y Contratistas ESE HLCI: Conocer, implementar y acogerlas directrices y
actividades establecidas en el programa de gestion documental de la ESE HLCI.

ASIGNACION DE RECURSOS:

La asignacion de recursos estard sujeta al presupuesto de la ESE HLCI, para la
implementacion, seguimiento y evaluacion del programa de gestiéon documental.

7. INDICADORES.
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Nombre: % Plan De Implementacion Del
Programa De Gestion
Proceso: Gestion Documental

Objetivo del Proceso:

Establecer y normalizar la Planeacién,
Produccion,  Gestion y  Trdmite,
Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, recibidos y
producidos por la ESE HLCI,
asegurando  la  conservacion  y
preservacion de la memoria
institucional, garantizando el
cumplimiento de los requisitos legales
relacionados con la gestion

Documental.
Tipo: Efectividad
Perspectiva: Procesos Internos
Periodo: Semestral

Responsable:

Lider de Gestion Documental (2020-11-
12)

Autorizados: Lider de Gestion Documental
Coordinador de Gestion Administrativa

Descripcion: % Plan de implementacion del
programa de gestién documental
durante el semestre % Plan de
implementacién del programa de
gestion  documental  durante el
semestre

Valores: Meta: 100 Medio: 80 Alerta: 60

Orden: Crecientes

Unidad de Medida: %

Formula: ( Actividades Ejecutadas / Actividades

Planificadas Durante El Semestre )*100)
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8. CRONOGRAMA.

Produccién Documental
Recepcidon

Distribucion Documental
Tramite Documental

IMPLEMENTACION Organizacion Documental
PROCESOS DE LA Clasificacion Documentall
GESTION Descripcion Documental
DOCUMENTAL Tabla de Retencion y Tabla de
Valoracién Documental TRD -TVD
Consulta

Conservacion Documentall
Disposicion Final

Programa Sistema Obelisco
Documental
Programa de documentos vitales
o esenciales

IMPLEMENTACION DE Programa de gestion de
PROGRAMAS documentos electronicos

ESPECIFICOS A Pf%?fcrroﬁe F_eprolggofl'o
IMPLEMENTAR an Instituciondal ae

Capacitaciéon o Espacios de
Formacién
Programa de auditoria y control
Programa Integrado de
Conservacion

SEGUIMIENTO DEL Seguimiento a las activiades del

PROGRAMA DE .
GESTION Programa de Gestion Documental
DOCUMENTAL - PGD -PGD

MEJORAMIENTO Ejecucion de planes de mejora
CONTINUO (cuando sean requeridos)
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