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ASPECTOS GENERALES
A. JUSTIFICACION.

Bajo el marco de la Ley General de Archivos 594 del afio 2000 en el titulo V, Gestién de
Documentos, Articulo 21. Programas de Gestion Documental, establece que: “Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan
observarse los principios y procesos archivisticos”.

La promulgaciéon de la Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica, reafirma y corrobora la
obligatoriedad que tienen las entidades publicas, de contar con informacién confiable,
oportuna y organizada para dar cumplimiento tanto a la estructura de los instrumentos de
gestion de la informacién, como la implementacién del programa en si mismo.

El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, presenta el Programa
de Gestion Documental PGD entendido como “el instrumento archivistico a través del
cual seformulay documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético
de los procesos archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo Yy organizacion de la documentacion (de orden
administrativo, histdrico, y patrimonial si es el caso) producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
conservacion y de definir los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno,
como para el pablico en general. Este debe ser aprobado, publicado, implementado
y controlado™?

El Programa de Gestion Documental es para el hospital san Antonio de sesquile y puesto
de salud de Gachancipa, el instrumento entendido como el sistema integral que abarca la
gestiéon de los documentos en todo su ciclo de vida, permitiendo mantener la informacién
de manera organizada y dispuesta, por medio de la publicacién y divulgacion de
documentos y archivos que son de interés publico, asi mismo como soporte fundamental
para la toma de decisiones administrativas.

Asi mismo, con la formulacién del Programa de Gestion Documental PGD, se da
cumplimiento a lo contemplado en el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, al articulo 16° de
la Ley 1712 de 2014 y al articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.

! Manual Implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, Archivo General de la Nacion, 2014, p. 10. [1]
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B. DEFINICION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El Archivo General de la Nacién, ha definido el Programa de Gestién Documental (PGD),
como el “Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistemético de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Asi mismo ha determinado el PGD como el “Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, 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”.

C. OBJETIVOS

e Formular, documentar e implementar el desarrollo sistematico de los procesos
documentales encaminados al facil acceso, manejo y conservacion de la funcion
archivistica de la Entidad.

e Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, al articulo
16° de la Ley 1712 de 2014 y al articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.

D. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Hospital san Antonio de Sesquile y Puesto de salud
de Gachancipa, se articula con el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, la
Politica Institucional de Archivos y con el Plan Institucional de Archivos -PINAR.

Asi mismo fija metas a corto, mediano y largo plazo con sus respectivas inversiones.
Esta orientado a los siguientes resultados:

Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Aplicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Definicion de procesos y procedimientos para la gestion documental y archivo.

Implementacién de los procedimientos de transferencias y consultas de la

informacion disponible en la Entidad.

e Organizacién de la informacién que se ha producido a lo largo de la historia
institucional de la Entidad.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica.
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PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental de la Entidad, esta dirigido a todos los funcionarios y
colaboradores de la entidad, entes de control, asociaciébn de usuarios y ciudadanos en
general, quienes tendran acceso a la informacion documental producida y recibida por la
entidad en desarrollo de su gestion administrativa y asistencial, conforme a lo dispuesto por
la Ley.

Dicho lo anterior, el hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa,
busca fortalecer los diferentes canales de comunicacion virtual para facilitar a los
ciudadanos el acceso y consulta de tramites, implementando procedimientos que agreguen
valor a la gestién del conocimiento, mejorando la plataforma tecnolégica para apoyar la
transparencia, la eficiencia y la eficacia de la gestiébn documental.

DIAGNOSTICO

El Comité Institucional de gestion y desempefio del hospital san Antonio de sesquile y
puesto de salud de Gachancipa, aprobé el Diagndstico Integral de Archivos, midiendo la
gestion archivistica en los aspectos administrativos, archivisticos y de preservacion
documental.

El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, cuenta con los
siguientes instrumentos archivisticos de los definidos en el Decreto 1080 de 2015:

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD. Y Tabla de Retencion Documental — TRD
Inventarios Documentales. (Se encuentran en proceso de levantamiento).

Plan Institucional de Archivos PINAR.

De igual manera se identifican las siguientes necesidades:

Sistema Integrado de Conservacién SIC.

Modelo de Requisitos para Documentos Electronicos SGDEA.

Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries documentales BANTER.

Tablas de Control de Acceso TCA.

Clasificacién, ordenacion e identificacion de los archivos central y de gestion.
Sistema de gestion electronica de documentos de archivo.

Capacitacion continua a funcionarios y colaboradores de la Entidad para el
mejoramiento continuo en cuanto al manejo y tratamiento de los documentos
durante su ciclo vital.
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Para lograr dicho proposito del hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de
Gachancipa, reconoce la importancia del apoyo incondicional de la gerencia y del trabajo
mancomunado con todas las areas administrativas, que permita la armonizacién con todos

los sistemas de gestion de la entidad.

REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

A. NORMATIVOS

Los referentes normativos del Programa de Gestion Documental PGD son: la Constitucién
Politica de Colombia, las Leyes, los Decretos y las Resoluciones y en particular lo
determinado en la Ley 594 del 2000 y el Decreto 1080 de 2015, y toda la normatividad técnica
reglamentaria expedida por el Archivo General de la Nacion (A.G.N.), a saber:

LEYES Y DECRETOS

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos

Publicos salvo los casos que establezca la ley. El
secreto profesional es

inviolable

Ley 80 de 1989

Por medio de la cual se crea el Archivo General
de la Nacién de Colombia.

Ley 190 de 1995

Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la Administraciéon
Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se regula el manejo de los
documentos electrénicos.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se expide la Ley General de
Archivos.
Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 962 de 2005

Por medio de la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal,
se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado “de la proteccion de la informacién y
de los datos”- y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
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Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el cédigo de procedimientg
administrativo y de lo contencioso administrativo
Art. 59 Expedientes electronicos.

Ley 1581 de 2012

Por medio de la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2578 de 2012

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

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de
la Ley 527 de 1999, sobre la firma electronicay se
dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012

Por medio del 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 gestiébn documental
para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 de 2013

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

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. Libro Il Parte 8
Titulo Il Capitulo V Gestién de documentos.

ACUERDOS Y RESOLUCIONES

DESCRIPCION

Acuerdo 07 de 1999 AGN

Por medio del cual se expide el Reglamento
General de Archivos

Acuerdo 002 de 2004 AGN

Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la organizacion de los fondos documentales.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se dictan los procedimientos para la
eliminacién documental.

Acuerdo 05 de 2013 —

Por el cual se establecen los criterios basicos paro

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
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AGN.

la clasificacion,

ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y

Privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Aplicabilidad:  Clasificacion, ordenacién vy
descripcion de archivos. TRD,

Inventarios documentales.

Circular Externa 002 de 2012 AGN

Adquisicibn de Herramientas Tecnologicas de
Gestion Documental.

Circular Externa 005 de 2012 AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y  comunicaciones  oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel.

politica cero papel en la administracion publica.

Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientos de la

B. ECONOMICOS

El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, establece dentro de
sus objetivos estratégicos, garantizar la gestion de recursos necesarios para la ejecucion e
implementacién de los proyectos de gestiébn documental.

C. TECNICOS Y TECNOLOGICOS

el hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, cuenta con ciertas
condiciones e instrumentos técnicos previos a la formulacion del Programa de Gestion
Documental PGD, tales como manuales de funciones, procedimientos, plataforma
estratégica institucional, Cuadros de Clasificacibn Documental CCD, Tablas de Retencién
Documental TRD, Plan Institucional de Archivos PINAR.

Asi mismo el proceso de la unidad de correspondencia permite hacer la recepcion,
radicacion, control, seguimiento y consulta de las comunicaciones oficiales en los formatos
definidos por el Archivo General de la Nacion.

D. GESTION DEL CAMBIO
El proceso de Gestion Documental del hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de

Gachancipa, requiere del apoyo de la alta direccion, planeacién, control interno, calidad,
talento humano, sistemas, comunicaciones, juridica, gestion ambiental, en fin, todos los

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
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coordinadores de procesos, funcionarios y colaboradores que producen y/o manipulan
informacion desde sus funciones, dado que la gestion realizada se evidencia en los
documentos que se generan de acuerdo a sus actividades.

Teniendo en cuenta lo anterior el hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de
Gachancipa, iniciara un programa de capacitacion y sensibilizacién dirigido a todos los
funcionarios y colaboradores de la entidad, en donde se refuerce la importancia de la gestion
documental.

PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

En cumplimiento de lo contemplado en el Decreto 2609 de 2012 y en el Decreto 1080 del
2015, se proponen los siguientes lineamientos para el Programa de Gestion Documental
PGD del el hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, y para cada
uno de ellos se presentaran las actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo:

1. Planeacion: Conjunto de actividades que se realizardn en coordinacion con los
asesores de la oficina de Control Interno y Gestidn de Calidad, planeacion previa para
la articulacion de las politicas y lineamientos del sistema de gestion de calidad, la
creacion y disefio de formas, formularios y de los instrumentos archivisticos de la
entidad y todas aquellas actividades encaminadas a valoracién de los documentos
producidos por la entidad.

2. Produccion: La produccion de los documentos de la entidad, se genera en cada uno
de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de control, bajo los lineamientos
que cada area encargada imparta.

3. Gestion y Tramite: Para dicha actividad el hospital san Antonio de sesquile y puesto
de salud de Gachancipa, cuenta la Unidad de Correspondencia quien gestiona y
tramita las comunicaciones internas, recibidas y enviadas, realizando una descripcion
de datos en el sistema, permitiendo la disponibilidad y acceso de la informacién para
su consulta, seguimiento y respuesta. Asi mismo desde el archivo central se
digitalizaran los documentos a solicitud de los gestores de los procesos, se tendra un
procedimiento para la gestion de documentos oficiales.

4. Organizacion: El acervo documental respondera al principio de orden original y de
procedencia con respecto a cada serie 0 sub serie identificada para los archivos de
gestion y central asi mismo se tendrd en cuenta los diferentes instructivos para la
organizacion de la documentacion. En el archivo central se implementara un sistema
de organizacién numérico consecutivo que lo determinara la caja X200, al igual que
al interior de la caja, cada expediente tendrd un nimero consecutivo.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
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Transferencias Documentales: Las areas de la entidad, realizaran las
transferencias primarias al archivo central de acuerdo a los tiempos programados en
el cronograma de Transferencias Documentales aprobado por la entidad, por medio
del Formato Unico de Inventario Documental- FUID, relacionando cada uno de los
expedientes a transferir. En el archivo central se valida y verifica la informacion fisica
con el inventario documental ubicando la documentacion en los estantes y depdsitos
correspondientes.

Disposicion de los Documentos: Se tendran en cuenta las siguientes actividades
para la disposicion final de los documentos:

Conservacion Total (CT): Se aplica a todos aquellos documentos que son
importantes para la entidad, que representan un valor permanente, es decir, los
documentos que, por su contenido, informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas del hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de
Gachancipa, evidenciando el testimonio de su funcién y trascendencia. Ademas, se
caracterizan por ser patrimonio documental y son Utiles para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

Seleccién Documental (S): Se aplica a las sub series documentales que contienen
informacién de interés o valores secundarios, que ademas se produce en gran
volumen y no son misionales, o cuya informacion ha sido volcada a tabulaciones o
cémputos estadisticos, contables o de otro tipo, por lo tanto se escoge una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacién permanente,
decision plasmada en las Tablas de Retencién Documental (TRD) y avaladas por el
comité interno de archivo. Puede asignarse a series documentales

Digitalizacion o medio tecnolégico (M): Se aplica a aquellos documentos que
requieren proteccion de la manipulacion de los usuarios que consultaran la
informacién, utilizando una estrategia de tipo tecnolégico en la cual se puede
conservar y difundir los documentos de archivo, formatos diferentes al papel, es
importante que las sub series que se destinen para esta actividad para disposicion
final se encuentren debidamente organizadas e identificadas.

Eliminacion Documental (E): La eliminacién documental se aplica a todos aquellos
documentos que han perdido su valor primario (administrativo, contable, legal y fiscal)
y no hayan adquirido valor secundario (histérico, cultural o cientifico) sin embargo la
decision sera avalada por el comité interno de archivo de la Personeria, antes de
realizar la eliminacién, se debe elaborar el inventario de la documentacién a eliminar
con el acta aprobada correspondiente

Preservacion alargo plazo: La preservacion a largo plazo de los documentos de la
entidad se consigue a través de la aplicacion del sistema integrado de conservacion,

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el

puesto de salud

de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto seré N > A Gobernacion s
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el control de las condiciones medio ambientales y todas aquellas actividades que
garanticen la preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de
su medio y forma de almacenamiento.

FASES DE IMPLEMENTACION
Proceso que se implementa a través de cuatro fases, identificadas en el ciclo de mejora
continua, necesarias para la puesta en marcha e implementacion del Programa de Gestion
Documental PGD de la Entidad, estableciendo de manera permanente las actividades en

la entidad.

La implementacion significa la asignacion de responsabilidades y definicién de roles en el
establecimiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

P

°H

a) Fase de elaboracion:

Esta fase identifica las condiciones para la implementacién a partir del diagndstico de
gestién documental, precisa los requisitos y roles, asi como garantiza la disponibilidad de
recursos.

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garanticen el éxito de la
implementacion del Programa de Gestion Documental PGD en la Entidad, estableciendo
metas a corto, mediano y largo plazo.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

. . N . g v/
del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd ( W§n ) § ( Gobernacion s
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este e ST sasanaceneo — (ew v (Cundinamarca
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b) Fase de Ejecucidon y puesta en marcha:

Esta fase desarrolla propiamente las actividades y estrategias que garantizan el éxito de la
implementacién del Programa PGD en la Entidad.

MEDIANO

CORTO PLAZO PLAZO

LARGO PLAZO
PROCESO DE
GESTION
DOCUMENTAL

ACTIVIDADES A

METAS DESARROLLAR 2024 2025 2027

" {v 1]

Aprobar el Programa de
Gestion Documental.

Andlisis sobre la
actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental -
TRD.

PLANEACION

CREACION E
IMPLEMENTACION
DE INSTRUMENTOS

DE GESTION

DOCUMENTAL.

Implementar Guia procesos
y procedimientos para la
gestién de archivo.

Articulacion de la gestion
documental con las politicas
y lineamientos del Sistema
de Gestién de Calidad de la
entidad.

Disefiar, implementar vy
actualizar los demas
instrumentos  archivisticos
determinados en el Decreto
1080 de 2015.

PRODUCCION

NORMALIZACION
DE LA
PRODUCCION
DOCUMENTAL

Identificacion, revision y
mejora de documentos y
formatos wusados por la
entidad.

Creacion e implementacion
del manual de
comunicaciones oficiales de
la entidad.

GESTION Y
TRAMITE

DISPONIBILIDAD Y
ACCESO DE LA
INFORMACION

Elaborar procedimiento para
la preservacion de
documentos en soporte
digital

Clasificar la informacién y
establecer categorias de
derechos y restricciones de
acceso a los documentos
electrénicos.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd
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Incorporar al Plan
Institucional de
Capacitaciones, las jornadas
de sensibilizacion y
capacitacion en archivo y
gestiéon documental.

Brindar capacitaciones para
la sensibilizacion y
generalidades de la gestion
documental, socializacion de
las TRD vy actualizacién
normativa para el
fortalecimiento de las
competencias  especificas
de los funcionarios de la

entidad.
PLAN DE

CAPACITACIONES |Definir 'y socializar los
parametros para la
clasificacion, ordenacion y
descripciéon documental para
la adecuada disposicion y
control de los documentos
en cada una de las fases del

archivo.
Realizar capacitaciones
operativas para la
ORGANIZACION identificacion y
reconocimiento de  los
documentos que se

generan, la organizacion
que se tiene y los ajustes a
realizar conforme lo
establecen las TRD.

Implementar el Programa de
Gestion Documental PGD

Fondos acumulados:
Cuantificar, organizar,
clasificar y depurar.

ORGANIZACION ) . .
DOCUMENTAL Levantar inventario de series

(Incluye Unidades
Funcionales)

Levantar inventarios
documentales - Archivo de
gestion.

Levantar inventarios
documentales - Archivo
Central.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del S'istema de Gestion Dpcumental o herramienta para .esto serd Qg.) i e Gobeplacionm
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Realizar las adecuaciones
necesarias en cuanto a
espacio fisico y dotacion en
el area de Archivo.

TRANSFERENCI
AS
DOCUMENTALE
S

PLAN DE
CAPACITACIONES

Realizar
operativas
transferencias
documentales primarias al
Archivo Central.

capacitaciones
para las

ADMINISTRACION
DE LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Elaborar cronograma de
transferencias
documentales de acuerdo
con el volumen de
documentos y disponibilidad
del Archivo Central.

El archivo Central valida y
verifica la informacion con el
inventario documental,
enviando via e-mail las
observaciones y
requerimientos  para la
debida remisiébn de la
documentacion.

Implementar las tablas de
retencién documental TRD

CONSULTA

DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS

Digitalizacion de archivo
para la consulta de la
informacion.

ESTANDARIZAR LA
LABOR DE
CONSULTA

Definir el procedimiento para
el Préstamo y devolucién de
documentos del Archivo
Central tanto para usuarios
internos como externos.

Implementar un control de
consultas mediante formato
de préstamos y consultas.

Publicar Inventarios
documentales que faciliten
el acceso de usuarios a los
archivos.

Realizar

los

terminoldgicos
series y
documentales.

de
sub

bancos
tipos,
series

Parametrizar

tablas

control de acceso

de

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento esta protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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Sistema de gestion de
documentos electronicos
(integridad, autenticidad,
disponibilidad, preservacion
y metadatos de los
documentos electronicos de
archivo)

DISPOSICION
FINAL DE LOS
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

PARA LA Elaborar procedimiento para
DISPOSICION FINAL |la  disposicién  final de
DE LOS documentos

DOCUMENTOS

Elaborar procedimiento para

la preservacion de

. documentos en  soporte

CONSERVACION [fisico y electronico.

DOCUMENTAL

Elaborar e implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion SIC

PROGRAMA DE
AUDITORIA Y
CONTROL

SEGUIMIENTO Y
CONTROL AL PGD

Disefiar el Programa de
Seguimiento y Evaluacion
para la gestién documental.

Implementar el Programa de
Seguimiento y Evaluacion
para la gestion documental
con el fin de verificar la
consecucion de objetivos,
medicién y seguimiento de
actividades para la mejora
continua.

c) Fase de seguimiento:

Esta fase comprende el proceso de seguimiento y monitoreo al desarrollo de las actividades
y estrategias de la implementacién del Programa de Gestibn Documental PGD en la
entidad.
Para el efecto se realizaran las siguientes actividades:

Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo
de implementacion del Programa de Gestion Documental PGD.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los recursos y las aplicaciones dispuestas
para la gestiéon documental.
Evaluar el procedimiento de creacidn y organizacion de documentos de conformidad
con la necesidad de la Entidad.
Realizar control periédico para identificar posibles cambios que afecten la gestion
documental en la Entidad.

El asesor de gestién documental del hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de

Gachancipa, realizara el seguimiento y control mediante autoevaluaciones en los tiempos
Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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acordados dentro del plan de actividades de ejecucion, con el fin de validar, supervisar,
evaluar y controlar la puesta en marcha de la implementacion del Programa de Gestion
Documental PGD.

d) Fase de mejora:

Esta fase tiene como propdsito mantener una actitud continua de acciones preventivas y
correctivas frente a la evaluacién, auditoria, recomendaciones del proceso de seguimiento.

PROGRAMAS ESPECIFICOS
A. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Dentro de las actividades a implementar el hospital san Antonio de sesquile y puesto de
salud de Gachancipa adelantara:

e Identificacion, revision y mejora de documentos y formatos usados por la Entidad.

e Formulacion e implementacion del manual de comunicaciones oficiales de la
Entidad.

El asesor de gestidbn documental conjuntamente con el asesor de gestién de calidad de la
entidad, seran los encargados de avalar todos los formatos que se producen en
sus diferentes areas.

B. Programa de documentos vitales o esenciales.

El objetivo principal del Programa de Documentos Vitales sera identificar y proteger
aquellos documentos que pertenecen al proceso misional del hospital san Antonio de
sesquile y puesto de salud de Gachancipa, frente a situaciones contingentes que puedan
afectar y poner en riesgo la conservaciéon de los mismos. El proceso de gestion documental
de archivo es el encargado de custodiar los documentos que se encuentren en los depdsitos
y velar por la preservacion de los mismos, implementando las medidas necesarias para
salvaguardar los diferentes documentos entre las que se tienen:

Diagnéstico.

Sensibilizacion y toma de conciencia.

Prevencion y Atencion de desastres.

Inspeccién y Mantenimiento de Instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de &reas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.
e Almacenamiento, re almacenamiento, rotulado y encuadernacion.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd : (Gobernacion
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este < SABANA CENTRO vy Cundinamarea
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e Apoyo a la produccion.
e Intervencion de primeros auxilios para documentos.

Dentro de los documentos vitales de archivo que requieren especial cuidado por la
entidad, se encuentran los siguientes:

Resoluciones

Informes

Contratos

Auditorias y/o Veedurias
Historias Laborales
Acciones Constitucionales

C. Programa de gestion de documentos electrénicos.

El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, Promueve el uso de
nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones para la gestion documental,
para lo cual se buscard la implementacion de un sistema electrénico de administracién de
sus archivos.

D. Programade archivos descentralizados.

El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, cuenta en la
actualidad con la Administracién de sus archivos de acuerdo al concepto de archivo total,
asi:

e Archivo Central: Son aquellos documentos que han sido transferidos desde los
archivos de gestion, que son consultados con menor frecuencia por los usuarios
internos y externos del hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de
Gachancipa.

e Archivo de Gestion: Se refiere a la primera etapa del ciclo vital de documentos,
relativa a aquellos documentos que por su etapa de retencién se encuentran
almacenados, por ser de permanente consulta en de las &reas, dependencias y
unidades funcionales de la Entidad.

E. Programa de reprografia.

Dada la gestion administrativa que se desarrolla dentro del hospital san Antonio de sesquile
y puesto de salud de Gachancipa, se cuenta con maquinas de fotocopiado, impresion y
digitalizacion para prestar el servicio de reprografia de documentos.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd HEA “ A Gobernacion e
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este < SABANA CENTRO W Cundinamarea
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En desarrollo de la Politica Cero Papel, se promovera en el corto plazo la no utilizacién del
uso de papel como soporte de los documentos generados por parte de las diferentes
oficinas y dependencias de la Entidad.

F. Plan institucional de capacitaciones.
El hospital san Antonio de sesquile y puesto de salud de Gachancipa, incluira en el Plan
Institucional de Capacitaciones, las capacitaciones y socializaciones programadas por parte
del area de archivo y gestién documental.

El Comité Interno de Archivo desarrollara las acciones necesarias para el fortalecimiento
de las competencias especificas de los funcionarios y colaboradores de la entidad, que
coadyuven al cumplimiento de los proyectos contemplados en el Plan Estratégico de la
entidad.

Asi mismo se atenderan los requerimientos de manera personalizada o grupal asegurando
el acompafiamiento y asesoria a las mismas.

G. Programa de auditoriay control.

El asesor del proceso de Gestién Documental conjunto con la Oficina de Control Interno,
realizaran la verificacion y/o evaluacién de los procesos, procedimientos, actividades,
actuaciones y planes de accién, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y
metas trazadas por la Entidad.

ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
A. Alineacién con los objetivos estratégicos
La plataforma estratégica de la Entidad define como mision y vision:

Misidon: Somos una empresa social del estado que presta servicios de salud seguras, con
calidad, calidez, enfoque integral, centrado en la persona, promovemos la prevencion, el
diagnéstico temprano y el tratamiento efectivo de enfermedades, con el objetivo de
garantizar el acceso a una atencién oportuna a la poblacion.

Vision: En el 2027 seremos reconocidos en el departamento como lideres en la promocién
del autocuidado y la prevencion de la enfermedad, sostenibles financieramente,
posicionandonos como referentes en procesos y programas transversales en beneficio de
la comunidad.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd : (Gobernacion
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

CICLO PHVA POLITICAS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES
PLANEAR Gestion estratégica gerencial Implemen_tar un programa de gestion
organizacional en la Entidad
HACER Atencion al usuario Satisfacer las necesidades de los usuarios de la
MISIONAL personeria.
Confidencialidad y proteccién
HACER DE de daf[os, gestion ambiental, Garantizar los recursos necesarios para el buen
seguridad y salud en el : . .
APOYO . 9 funcionamiento de la entidad.
trabajo, gestidn de recursos
organizacionales
. . Evaluar permanentemente la gestion
VERIFICAR Gestion meci organizacional
Politica de meioramiento Gestionar el mejoramiento continuo buscando
ACTUAR . ] una prestacion de servicios con calidad, eficacia
continuo e
y eficiencia.

B. Modelo integrado de planeacién y gestion — MIPG

La Politica de Gestibn Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG
define como marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas
de los ciudadanos con integridad y calidad en el servicio.

La Politicas de Gestién y Desempefio Institucional que se relacionan con la gestion
documental son:

POLITICA 5. Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcién-.
POLITICA 10. Gestion documental

Conforme lo establece el MIPG tanto la informacién, como los documentos que la soportan
(escrito, electrénico, audiovisual, entre otros), deben ser producidos y gestionados para
facilitar la operacion de la Personeria , el desarrollo de sus funciones, la seguridad y su
proteccion, garantizar su trazabilidad, y facilitar el acceso de los ciudadanos, es
fundamental para la gestién del conocimiento y la toma de decisiones, solo por resaltar
algunos de los beneficios de la gestion de la informacion.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de
autor”.
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