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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite a la E.S.E
Hospital Psiquiatrico San Camilo formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino
final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los procesos de gestién documental a
ser ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad,
usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos
que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la ESE.
Adicionalmente permite garantizar la articulacion del sistema de gestion documental con los demas
sistemas de la entidad, afianzando los modelos administrativos del estado para minimizar los esfuerzos
y racionalizar los recursos.

Con el fin de proporcionar acatamiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de
Archivos”, sobre la elaboracion de Programas de Gestion de Documentos en las entidades publicas o
las privadas que cumplan funciones puablicas, el area de Gestion Documental de la E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo, define y acoge el Programa de Gestion Documental, como un herramienta
de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales, formatos y en general toda la
documentacion de apoyo de los procesos automatizados de Correspondencia, Archivo de Gestion,
Central, Histdrico y Clinico.

Para que el Programa de Gestion Documental pueda ser gestionado de manera apropiada, es necesario
que la entidad responda y cumpla con las diferentes normas proferidas por la ley y por el Archivo
General de la Nacion.

1.2. ALCANCE

El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental para consideradas
por el AGN: planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizacion, transferencias, disposicion,
preservacion y valoracién; detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos
cuatrienalmente en plazos planificados a corto, mediano y largo, establece metas especificas, medibles
y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

El alcance del presente programa contempla el fondo documental de la E.S.E. Hospital Psiquiatrico
San Camilo, los diferentes archivos de gestion, central e histdrico segun la naturaleza de la entidad,
los documentos fisicos y electronicos que se produce, recepcion o custodia de la Historia clinica en
desarrollo de las funciones.

El programa de gestion documental abarcara toda la informacion fisica y digital que se produzca por
parte de los procesos del Hospital desde su produccion almacenamiento y/o eliminacién de todos los
documentos.

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos, establece que la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total el cual incluye todas las fases del documento. Para efectos de la
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conceptualizacién del Programa de Gestion Documental del E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo,
se determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en el
area de “Gestion Documental” y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion,
Archivo Central y Archivo Historico):

YVVVVYVYVYYVYYVY

Produccion de documentos.
Recepcion de documentos.
Distribucion de documentos.
Tramite de documentos.
Organizacién de documentos.
Consulta de documentos.
Conservacion de documentos.
Disposicion final de documentos.

Dichos pasos seran realizados por los funcionarios de todas las dependencias y el seguimiento a dicho
procesos sera realizado por la persona encargada del archivo central de la institucion.

1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental esta dirigido a todos los funcionarios, servicios misionales,
administrativos y colaboradores de la E.S.E Hospital Psiquidtrico San Camilo, a las unidades
productoras de documentos bajo la direccion de las TRD, y beneficia a usuarios internos y externos,
entes de control y contratistas que requieren adelantar procedimientos de gestién documental en esta
institucion.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1 Normativos

Constitucién Politica de Colombia:

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la Nacion”.

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y
circulacion de datos se respetaran la libertad y demés garantias consagradas en la Constitucion.
La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables. S6lo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamient0 y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion”. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el
derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales™.



= Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra”.

= Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacién y los demés bienes
que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

= Articulo 70. ”El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos
los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la
ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion
de la identidad nacional”.

= Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo economico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.

= Articulo 72. “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado. El
patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles.

= Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley”.

= Articulo 95. “Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

= Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial.

1.4.2 Leyes

= Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor. Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura
electronica.

= 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 corrupcién
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, electronicos, informéticos y telematicos en la administracién de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte,
gozaran de la validez y eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

= Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y 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 otras
disposiciones.

= Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y
hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho
Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y 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 oOrdenes superiores emitidas por funcionario
competente. No.5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion 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. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor
publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o0 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.
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No. 13. Ocasionar dafio 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 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiera.
Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entidades financieras
publicas en liquidacion.

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites Ley 960 Por medio de la cual se aprueba la enmienda de
del protocolo de Montreal relativo a las sustancias que agotan la capa de ozono, adoptada en
Beijing, china el de diciembre de 1999.

Ley 1581. Sobre el manejo y uso de datos privados por parte de las entidades generadoras y
sus disposiciones finales.

Ley 1712 de 2014. Por la cual Se crea le Ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacidn pablica nacional.

Ley 1680 de 2013. Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja vision, el acceso a
la informacion, a las comunicaciones, al conocimiento y tecnologias de la informacion y las
tecnologias.

Ley 1437 de 2011. Por el cual se expide el codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo.

Ley 1474 de 2011. Ley Anticorrupcion.

Ley 1105 de 2006. Por medio de la cual se modifica el Decreto-Ley 254 de 2000, sobre
procedimiento de liquidacién de entidades publicas de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional
y se dictan otras disposiciones.

Ley 80 de 1989. Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

1.4.3 NORMAS TECNICAS

NTC 4095: Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436: Informacion y documentacion, papel para documentos de archivo, requisitos para
la permanencia y durabilidad.

NTC 5029: Norma sobre medicidon de archivo.

NTC 5238: Norma sobre reprografia.

NTC 5421: Micrografia medicién de densidad de microfilm.

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrénicos
de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de principios.

UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.
NTC-ISO 14533-1: Proceso, elementos de datos y documentos de comercio, industria y
administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma a largo plazo para
firmas electrénicas avanzadas CMS (CADES).

NTC-ISO 5985: Directrices de implementacién para la digitalizacién de documentos.
Norma-1SO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.
Norma-1ISO TR 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de
documento.

1.4.5 DECRETOS

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién y demas
condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314
de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993. Articulo 47.
Archivos laborales informaticos.


http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7063/descargar.php?id=78766
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7063/descargar.php?id=68839
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7063/descargar.php?id=68866
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7063/descargar.php?id=78768
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7063/descargar.php?id=68862
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5998#0

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electronica.
Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan
otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

Decreto 264 de 1963. Reglamenta la Ley 163 de 1959 defensa y conservacion del patrimonio
histdrico, artistico y monumentos.

Decreto 2274 de 1988. Inventario del patrimonio documental y facultad de inspeccién de
archivos, articulos del 1 al 5.

Decreto 1798 de 1990. Conservacion de libros y papeles de los comerciantes, articulos 31 al
33.

Decreto 2620 de 1993: Reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios tecnoldgicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 2649 de 1993. Estatuto contable, articulos 123 y 134. Decreto 855 de 1994.
Contratacion publica, articulo 3.

Decreto 1382 de 1995. Tablas de retencion documental y transferencias al archivo general de
la nacion, por entidades del orden nacional, del sector central de la rama ejecutiva.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en su poder;
prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo documental por
parte de los particulares autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y transmision de
datos. (Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Decreto 1748 de 1995. Archivos laborales informaticos. (Articulos 1, 47, 49 y 62). Decreto
1474 de 1997: Certificaciones laborales de Empleadores. (art. 9 informaciéon laboral
empleados).

Decreto 2170 de 2002: Reglamenta Estatuto de Contratacion Ley 80 de 1993, y Decreto
Reglamentario 855/94 y dicta otras disposiciones en aplicacion de la Ley 527 de 1999.
Decreto 3666 de 2004: Por medio del cual se consagra EI Dia Nacional de los Archivos en
Colombia.

Decreto 2527 de 1950. Por la cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y
se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.
Decreto 264 de 1963. Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa y
conservacion del patrimonio histdrico, artistico y monumentos publicos de la Nacién.
Decreto 460 de 1995. Por el cual se reglamenta el Registro Nacional de Derecho de Autor y se
regula el Deposito Legal.

Decreto 998 de 1997. Por el cual se reglamenta la transferencia de la Documentacion Histérica
de Iso Archivos de los Organismos del orden Nacional al archivo general de la Nacion
ordenada por el Decreto 1382 de 1985.

Decreto 358 de 2000. por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997 y se dictan
normas sobre cinematografia nacional.

Decreto 4110 de 2004. Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica.
Decreto 1599 de 2005. Adopta el Modelo Estandar de Control Interno.

Decreto 4485 de 2009. Adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica.

Decreto-Ley 19 de 2012. Ley Antitramites.

Decreto 0019 de 2012. Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimiento y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2482 del 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacién y la gestion.

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


http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=66325
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=66326
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=78756
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=66571
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=78758
http://www.mincit.gov.co/descargar.php?id=64527
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=64526
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=40981
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=78767
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=68869
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=65455
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/7064/descargar.php?id=65456

= Decreto 2609 del 2012. por el cual se reglamenta el Titulo V de la ley 594 del 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.

= Decreto 2693 de 2012. Por la cual se establecen los lineamientos generales de Estrategias de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente la Leyes1341
de 2009 y 1450 de 201, y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 1515 de 2013. Por la 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
Nacion, a los archivos generales de los entes Territoriales, se derogan los decretos 1382 de
1995, 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

= Decreto 943 de 2014. Por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

= Decreto 29 de 2015. Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia
de los archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se
desarrolla el articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto Ley 254 de 2000 y
se dictan otras disposiciones.

= Decreto 1609 de 2015. "Por el cual se modifican las directrices generales de técnica normativa

de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico

Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.”

Decreto 103 de 2015. Reglamenta ley 1712 de 2014.

Decreto 106 de 2015. Vigilancia y control archivos del estado.

Decreto 1166 de 2016. Derecho de peticion verbal.

Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,

Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica.

1.4.6 ACUERDOS

= Acuerdo 02 de 1997 Por el cual se prorroga el plazo establecido en el Decreto 1382 de 1995,
para la presentacion de las tablas de retencion por parte de los organismos nacionales

= Acuerdo 02 de 2004 Establece los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

= Acuerdo 07 de 1994 Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.
Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacién de documentos.

= Acuerdo 16 de 2002 Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan disposiciones para
el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

= Acuerdo 017 de 2001 Por el cual se adopta el Estatuto Interno del Archivo General de la
Nacion.

= Acuerdo 042 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en
las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

= Acuerdo 048 de 2000 Desarrolla el articulo 59 del Capitulo 7 “Conservacion de documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental.

= Acuerdo 049 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

= Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el articulo 49 del titulo VII “Conservacion de documentos...”,
del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivos y situaciones de riesgo”
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Acuerdo 56 de 2000 Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la Consulta”, del capitulo 5
“Acceso a los documentos de archivo”, del Reglamento General de Archivos. Acuerdo 60 de
2001 Establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 09 de 1995. Por la cual se reglamenta la presentacion de la Tablas de Retencion
Documental al Archivo General de la Nacién, ordenadas por el Decreto 1382 de 1995.
Acuerdo 22 de 2000. Modifica la Parte | del Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento
General de Archivos.

Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos
de archivo", del Archivo General de la Nacién, del Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 38 de 2002. Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Acuerdo 39 de 2002. Regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las tablas de
Retencidn documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 41 de 2002. Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las entidades que se
liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 27 de 2006. Modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

Acuerdo 60 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
publicas.

Acuerdo 006 de 2011. Por el cual se se reglamenta la organizacion y manejo de expedientes
pensionales.

Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las Entidades Publicas y Privadas que cumplan
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 04 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, aprobacion
e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta el Decreto 2578 de 2012 se adopta y se
reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacidn y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 . Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI "Conservacion de Documentos™ de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 8 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13°y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000."

Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de
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2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto 2609 de
2012.

= Acuerdo 04 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los
Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado.

1.4.7 CODIGOS

CODIGO GENERAL DEL PROCESO:
CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO (LEY 1437 DE 2011):

= Articulo 5. Derechos de las personas ante las autoridades. —

= Articulo 9 (numeral. 4). Prohibicion De Solicitar Documentos Que Reposen en Archivos
Publicos

Acrticulo 14. Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones.

Articulo 15. Presentacién y radicacion de peticiones.

Acrticulo 24. Informaciones y documentos reservados.

Articulo 29. Reproduccion de documentos.

Articulo 51. De la renuencia a suministrar informacion.

Articulo 55. Documento publico en medio electronico.

Acrticulo 99. Documentos que prestan mérito ejecutivo a favor del Estado.

CODIGO PENAL:

Articulo 194. Divulgacion Y Empleo De Documentos Reservados.

Acrticulo 286. Falsedad Ideoldgica En Documento Publico.

Articulo 287. Falsedad Material En Documento Publico.

Acrticulo 288. Obtencién De Documento Publico Falso.

Articulo 289. Falsedad En Documento Privado.

Acrticulo 291. Uso De Documento Falso.

Articulo 292. Destruccion, Supresion U Ocultamiento De Documento Publico.
Acrticulo 293. Destruccion, Supresion U Ocultamiento De Documento Privado.
Articulo 294. Definicion De Documento.

CcODIGO DE COMERCIO:

= Articulo 40. Registro De Documentos No Auténticos Ni Reconocidos.
= Articulo 44. Pérdida Y Destruccion De Documentos Registrados.
= Articulo 60. Conservacion Y Destruccion De Libros Y Papeles Del Comerciante

1.4.8 RESOLUCIONES

= Resolucion 1995 DE 1999 Establece normas para el manejo de la Historica Clinica (Expedida
por el Ministerio de Salud).

= Resolucion 081 DE 2001 Adopta el Programa de Gestion Documental y se aprueba la
actualizacion de la Tabla de Retencién Documental del AGN.
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= Resolucion 019 DE 2003 Reglamenta la Gestion de Documentos del Sistema Nacional de
Archivos, creado por la Resoluciéon 049 del 16 de febrero de 1998. Adopta el Programa de
Gestion Documental y se aprueba la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental del
AGN.

1.4.9 CIRCULARES

= Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre
archivos en Colombia.

= Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

= Circular 01 de 2003 Organizacién y conservacion de los documentos de archivo. Circular 04
de 2003, Organizacion de Historias Laborales.

= Circular 01 de 2004, inventario de documentos a eliminar. Circular 012 de 2004, Orientaciones
para el complimiento de la circular 04 de 2003.

= Circular 02 DE 1997 Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas tecnologias
en los archivos publicos.

= Circular 01 DE 1998 Creacion y desarrollo del Archivo General del Municipio.

= Circular 01 DE 2001 Elaboracién y adopcién de Tablas de Retencién Documental.

1.5 ECONOMICOS

Para el desarrollo del PGD, se requiere el apoyo directivo, administrativo y financiero de la entidad,
en cuanto a la designacion de recursos para la adecuacion de instalaciones fisicas, dotacion de
mobiliario, equipo de oficina, compra de insumos y software; de igual forma, para el pago de personal
suficiente e idéneo tanto para organizar y digitalizar los documentos del Archivo Central; como para
los Archivos de Gestion y los fondos acumulados de la Institucién, que en el caso del E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo corresponden a por lo menos un 86.5% del volumen total de la documentacion
conservada.

Ademas de esto, es de vital importancia la inversion en un proyecto de valoracion documental que
permita la eliminacion y/o conservacion de documentaciédn, con el fin de liberar el espacio que ahora
se encuentra designado para el Archivo; ademas, de un proyecto de digitalizacion del fondo de
historias clinicas e historias laborales que permita el desarrollo de las funciones administrativas y
misiones dando cumplimiento a los requerimientos de los entes de control.

Se requiere la destinacién definitiva de una locacion que contenga la capacidad espacial, los
requerimientos de seguridad y control bioldgico para la conservaciéon adecuada de los documentos y
funcione como laboratorio de digitalizacion y recepcion de transferencias documentales.

1.6 ADMINISTRATIVOS

La entidad debe asignar el personal idoneo y preparado que garantice la organizacion y administracion
de archivos de Gestion, los archivos en Custodia y de los Fondos Acumulados, con base en las
directrices dadas por el Archivo General de la Nacion y mencionadas en el puto 1 de este item.

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con sus respectivas
actividades, la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo cuenta con una estructura organizacional que
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apoya el proceso de gestion documental desde distintas oficinas y comités. Los comités con los que
cuenta la entidad para este proceso son:

= Comité Institucional de Archivo. Es la maxima instancia decisoria y de vigilancia en la ejecucion de
las politicas, planes, programas y procesos que se desarrollan en la funcion archivistica de la entidad.

= El Sistema Integrado de Gestion. Es la instancia articuladora, conformado por gestion documental,
ambiental, calidad y seguridad y salud en el trabajo; su funcion sera garantizar el cumplimiento de los
objetivos y politicas con enfoque sistémico.

= Oficina de control interno y planeacion. Es la instancia de vigilancia y control, conformada por
control interno y desarrollo institucional; su funcidn sera supervisar y evaluar el desarrollo de los
planes y procesos archivisticos de la entidad.

= La oficina de Gestion Documental. Es la dependencia encargada de la gestion documental,
conservacion de archivos, digitalizacion y control del flujo documental de la entidad y da
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000.

= Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las actividades del PGD.

1.7 TECNOLOGICOS

Para el desarrollo de procesos de la gestion documental y los servicios misionales de la E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo se cuentan con distintos hardware y software destinados a la generacion,
administracién y custodia de la documentacion.

La entidad cuenta con recursos tecnolégicos como:

e Sistema de Gestion Documental -SIGED: Software que permite cumplir con las necesidades
archivisticas como; Ventanilla Unica, Repositorio de Documentacion, Custodia de
Documentos Digitales, Transferencia Informacion Interna y Transferencias Documentales
establecidas en TRD.

e Sistema Administracion Hospitalaria Integral — SAHI: Este software permite la administracion
del sistema médico y hospitalario asi como el sistema financiero y contable de la entidad.
Dicho programa esta disefiado para cumplir con todas las necesidades basicas en cuanto a la
administracion del sistema de historias clinicas, consultas, hospitalizaciones, procesos
médicos, examenes de laboratorio y su configuracion permite a los funcionarios del area
financiera procesar todo el sistema financiero como las facturas, presupuesto, tesoreria, cartera,
auditorias y demas procedimientos asociados a las funciones misionales de la entidad.

e Office 365: Permite el desarrollo de herramientas ofimaticas asi como el almacenamiento en
la nube de los documentos almacenados.

e Hosting Colombia: Proporciona el almacenamiento de las cuentas de correo oficiales de la
entidad y presta los servicios de comunicacion interna y externa.

Con los anteriores recursos, la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo esta proyectando acciones de

interoperabilidad, para lograr una administracion y almacenamiento con los sistemas de informacion
gue apoyan la actividad administrativa y misional.

14



Se estan adelantando procesos graduales de reestructuracion de los softwares SIGED y SAHI para un
mejor manejo y desarrollo de la organizacion de expedientes y gestion de documentos electronicos.

1.8 GESTION DEL CAMBIO

El equipo de la oficina de Gestion Documental, desarrolla constantes capacitaciones con el personal
administrativo y misional que permita una profunda sensibilizacion en lo relacionado con la
importancia de la gestion de documentos. La capacitacion del personal de la Unidades productoras, es
de vital importancia para alcanzar los cambios acd planteados, ademas de la capacitacion, los
empleados de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo, deben tener una conviccion de compromiso
con dichos cambios, pues de esto depende el correcto funcionamiento de las politicas que han
empezado a implementarse.

Es necesario acompafiar este proceso con distintas herramientas de comunicacion y seguimiento al
trabajo de los funcionarios para establecer una politica generalizada sobre los procesos de la gestion
documental, para esto paralelamente se deben desarrollar estrategias de constante acompafiamiento e
informacién a los funcionarios que permita la evaluacién de su gestion en cuanto al proceso
archivistico y su responsabilidad en él.

Es necesario que en todas las unidades administrativas y misionales, los jefes y coordinadores de las

mismas realicen un proceso de mejora continua imponiendo metas medibles que les facilite la
aplicacion de las politicas institucionales del manejo de la documentacion.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

VALORACION PRODUCCION

PRESERVACION PROCESOS DE LA GESTION Y
AW TN YLE GESTION DOCUMENTAL TRAMITE

DISPOSICION DE ORGANIZACION
DOCUMENTOS

~_ TRANSFERENCIA

-

Acorde con el Decreto 2609 de 2012, los procesos de la gestion documental:

Se denominan planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. Estan incluidos dentro de las etapas de creacion,
mantenimiento, difusién y administracion sefialadas en el Articulo No. 7 del mismo.

Se fundamentan especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica y
orientacion al ciudadano, entre otros.

Se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea. Requieren ser desarrollados e
implementados por las entidades a partir de su propia realidad y contexto.

Administrativo (A): Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias
de la entidad.

Legal (L): Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
Funcional (F): Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.
Técnico (T): Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnoldgico.
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2.1. PLANEACION

Se refiere al conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende, la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
legal y su registro en el sistema de gestion.

Se pretende definir e implementar los planes, programas e instrumentos archivisticos normativos,
legales y técnicos, asi como el disefio de formas, formulario, analisis de procesos necesarios para el
logro de una adecuada planeacion estratégica y documental del proceso de gestion documental en
condiciones de eficiencia y eficacia.

ASPECTO /
CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISITO

EJECUCION

ADMINISTRAT

FUNCIONAL

LEGAL

TECNOLOGIC

CORTO
PLAZO (2019)

MEDIANO
PLAZO (2020-

2021)

LARGO
PLAZO(2022-

2023)

Administracion
Documental

Elaborar, revisar y publicar un Programa de Gestion
Documental - PGD, hacer seguimiento a su
cumplimiento y actualizarlo cuando sea necesario.

Elaborar, revisar y publicar El Plan Institucional de
Archivos - PINAR hacer seguimiento a su
cumplimiento y actualizarlo cuando sea necesario.

Elaborar, aprobar y publicar las Tablas de
Retencion Documental — TRD

Elaborar, aprobar y socializar la politica de Gestion
Documental institucional.

Actualizacion de manuales, Guias, Procedimientos,
Instructivos y formatos que conforman la aplicacion
de Gestion Documental.

Elaboracion e Implementacion del Plan de
Capacitacion para funcionarios encargados de la
administracidn de los archivos en las diferentes
areas.

Definir el Plan de Accion e Intervencion de
Archivo Central soportado en Tablas de Retencion
Documental.

Conformar un equipo interdisciplinario para la fase
de implementacién del PGD.

Identificar y evaluar el estado de Fondos
Acumulados con el objetivo de proteger el
patrimonio documental de la institucion y darle la
adecuada organizacién de acuerdo a las Tablas de
Valoracion Documental (TVD).

Directrices
para la
creacion y

Identificar los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades y procesos de la entidad.
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disefio de
documentos

Identificar y precisar los flujos de informacidn de la
entidad.

Automatizacién de formatos, procedimientos,
politica documental, programa de gestién
documental, en el Sistema Integrado de Calidad
institucional.

Elaborar el Plan de Conservacion Documental y el
Plan de Preservacion Digital (Documentos
digitales) a largo plazo de la institucion.

Modular el Sistema de Gestion de Documento
Electronico SGDEA.

Difundir las directrices para la creacion y gestion de
los documentos que incluyen la seguridad en la
informacion, proteccion de datos personales y
servicios en la nube.

Sistema de
gestion de
documentos
electrénicos

Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA en
el cual se permita normalizar para la adecuada
gestion y preservacion de los documentos fisicos y
electronicos durante el ciclo de vida teniendo en
cuenta lo relacionado en las Tablas de Retencion
Documental — TRD

Optimizar y automatizar los procesos de la gestion
documental de archivos electronicos con base en el
software SIGED.

Elaborar los procedimientos de digitalizacion
acorde con los lineamientos dados por el Archivo
General de la Nacidn y los estandares de buenas
practicas.

Establecer los servidores y elementos tecnoldgicos
necesarios para la digitalizacion y almacenamiento
de las historias clinicas.

Mecanismos de
autenticacion

Establecer los criterios relacionados con la
autorizacion y uso de firmas electrénicas en la
entidad conforme a los requisitos para los
documentos electrénicos.

El proceso de Sistemas contribuira con la seguridad
de la informacion de los documentos, mediante la
realizacion de back-ups (copias de seguridad) en los
archivos de gestion, central con el fin de disponer
de un medio para recuperarlos en caso de su
pérdida.

Definir los procedimientos y procesos relacionados
con la integridad documental y los mecanismos de
seguridad de la documentacion en soporte fisico y
digital.

Metadatos

Documentar y actualizar los procedimientos
concernientes a la gestion documental y la
administracion de los archivos de archivos
electronicos para la conformacion de bases de
datos.

Establecer los metadatos que se van a utilizar
procesar y clasificar por medio de un ordenador la
informacion institucional.

18




Definir los parametros o criterios minimos de
metadatos que deben contener los documentos X | X | X | X X
electrénicos y de archivo.

Elaboracién de los Bancos Terminolégicos. (series
y subseries) y actualizacion de los listados X | X | X | X X
maestros.

2.2 PRODUCCION

La Produccion Documental, vislumbra los aspectos de creacién, origen y esbozo de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada dependencia, o de cada comite.
Se deben desarrollar las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
0 ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actlay los
resultados esperados

Realizar las actividades destinadas al andlisis de los documentos a la forma de produccion o ingreso,
formato, estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados. Para cumplir con estos requerimientos es necesario:

La Creacion del manual de estandarizacion documental, adoptado por todos los empleados de
la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo.

Creacion y disefio de documentos (adherencia al manual de estandarizacion documental,
obligatoria).

Medios y técnicas de produccion y de impresion.

Seleccién de soportes documentales definidos para cada clase de documento.

Determinacion de tamafios, tintas.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

Diplomatica en términos de imagen corporativa o logotipo de la entidad, caracteristicas
internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

Numero de copias determinadas para cada caso.

Identificacion de dependencias productoras: determinados segun organigrama institucional y
TRD.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios regulados en el
manual de estandarizacion documental, y TRD.

Directrices relacionadas con el nimero de copias: original y dos copias, 1 copia para la carpeta
que sigue el proceso y 2 copia para la carpeta de consecutivos de la oficina central de
correspondencia (Correspondencia despachada).

Control de la produccion de nuevos documentos o series documentales: Identificacion de
nuevas series y sub-series.

Determinacion de la seleccion y descarte dentro de la produccion documental: ya identificada
en las TRD.
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ASPECTO/
CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE

REQUISITO

EJECUCION

ADMINISTRATI

LEGAL

AL

FUNCION

TECNOLOGICO

CORTO
PLAZO (2019)

MEDIANO

PLAZO (2020-
2021)

LARGO
PLAZO(2022-

2023)

Estructura de
los
documentos

Definir la estructura de los documentos, las
condiciones internas y externas, el formato de
preservacion del soporte, el medio, las técnicas de
impresion, el tipo de tinta, calidad del papel y demas
condiciones que se requieren (Decreto 2609 de 2012)

X

X

X

Realizar las instrucciones para el diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la entidad
(impresos y electrénicos).

Analizar las tipologias documentales que produce la
ESE HPSC y definir estructura estandarizada en
cuanto a imagen corporativa, estructura, presentacion,
formatos, estilo, no solo para los documentos que
produce la entidad sino para aquellos de entidades
externas que alimentan un trdmite y forman
expedientes.

Definicion de formatos de documentos que puedan
producirse en entornos tecnoldgicos y que fomenten la
participacion activa de los pacientes y ciudadanos que
interactten.

Analizar los flujos documentales, estandarizarlos en la
TRD crear los formatos y oficializarlos ante el sistema
de calidad con el apoyo de la oficina asesora de
planeacion.

Definir los metadatos minimos de los documentos
digitales generados o recibidos en la entidad.

Formas de
produccién o
ingreso

Definir el procedimiento para garantizar la
trazabilidad y almacenamiento de los documentos
digitales (correo electronico, fax-mail y redes sociales)
que sirven como soporte para dar testimonio de las
actuaciones de la Entidad y fines probatorios. .

Determinar los lineamientos para la reproduccion de
documentos y uso de formatos abiertos en la
produccion de documentos electrénicos.

Regular el manejo de las comunicaciones oficiales
recibidas, enviadas e internas en la ventanilla Gnica de
atencion al ciudadano (Acuerdo 060 de 2001 del
AGN).

Con el apoyo del proceso de sistemas realizar la
implementacién de las firmas digitales permitiendo
llevar un control a las comunicaciones producidas y
recibidas de la institucion.

Establecer mecanismo para ayudar a la clasificacion y
orden de los documentos que generan los procesos,
como asi mismo la descripcion y localizacion de los
documentos en los sistemas de informacion en la
institucion.
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Coordinar con el proceso de sistemas los accesos y
restricciones en los sistemas de informacion (e
Intranet) para el almacenamiento, consulta, envio y | X X X
recepcion de la documentacion producida y recibida
en la institucion

Verificar los mecanismos tecnoldgicos destinados a la

i S > X X X
Areas digitalizacion e impresion de los documentos.
competentes | Divulgacion de los procedimientos, instructivos,
para el formatos y anexos del programa de Gestion
tramite Documental por los diferentes medios de informacion

institucionales.

Capacitar a los funcionarios en el manejo de los
aplicativos existentes para la gestion de las | X | X | X X
comunicaciones.

Definir los lineamientos para la generacion y
publicacion de datos abiertos de la Entidad.

2.3. GESTION Y TRAMITE

2.3.1. GESTION

El objetivo del proceso de Gestion Documental es administrar los documentos que se producen y
reciben en la entidad garantizando su organizacion, conservacion, custodia y disposicion final,
mediante, la centralizacion del sistema para la administracion de archivos y los servicios ofrecidos por
el area de Gestion Documental. Desde la perspectiva de la 594 Ley General de Archivos, se define
Gestion Documental como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

La gestion documental se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos
tales como la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion
final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la adopcion de las Tablas
de Retencion Documental, instrumento archivistico que identifica las funciones y procedimientos, los
documentos que se producen, reciben y deben conservarse, con sujecion al principio de eficiencia que
rige la funciéon administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como elementos
fundamentales de la administracidn publica, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento
natural de sus procesos informativos.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se tienen procedimientos ajustados a los
principios archivisticos definidos por el AGN, los cuales permiten incorporar la gestion de documentos
a todos los procesos de la ESE HPSC, y su automatizacion generando importantes ahorros en tiempo,
recursos y costos al realizar un adecuado control de los documentos; desde su produccion, recepcion,
distribucion, hasta su disposicion final para cumplir con los objetivos de un Programa de Gestion
Documental.

2.3.2. TRAMITE

Curso del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa. En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de documentos
objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.
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De acuerdo con la normatividad existente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos
para dar el tramite oportuno y las respuestas a las comunicaciones. En este proceso se sefialan las
actividades de:

Recepcion de solicitud o tramite

Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control en el software de ventanilla Gnica, para
determinar el tiempo maximo del cumplimiento del tramite.

Identificacion del tramite.

Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias (quien es el responsable
del cumplimiento del trdmite, segiin manual de funciones).

Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta, dandoselo a conocer al
responsable del trdmite, en el momento de la entrega del documento al funcionario encargado
del tramite (poner sobre el sello de radicado la fecha tentativa para el envio de la respuesta, a
lapiz)

Respuesta

Proyeccidn y preparacion de la respuesta.

Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacion del asunto
(radicacién y envio de la respuesta).

Actualizacion de las respuestas en el software de gestion documental.

Entrega del recibido a la oficina que realizo el tramite para su disposicién y conservacion final.

TIPO DE -
REQUISITO EJECUCION
= @) ~ :
ASPECTO < | = @ oS
| | L] O o9 g o
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Centralizar el manejo de las comunicaciones oficiales X
recibidas, enviadas e internas en la ventanilla Gnica a | X X | X X
través del aplicativo dispuesto para la gestion.
La distribucion de la correspondencia interna y externa
Registroy | se tramitara con el referente de ventanilla nica, paraser | X | X | X | X X
distribucién | entregada en cada proceso o entidades externas.
de Actualizar el procedimiento de recepcién de
documentos | gocumentacion por medios de correo electrénico para | X | X | X X
ser registrados en ventanilla Gnica.
Realizar la trazabilidad y seguimiento de la
correspondencia recibida por medio del software | X X | X X
SIGED, para la
Disefiar las tablas de control de acceso. X | X X
Elaborar el banco terminologico de tipos, series y
. . X | X | X X
subseries documentales de la entidad.
Acceso y Identificacion de la informacion de acceso limitado,
consulta teniendo en cuenta el contenido del documento al que se | X X X
desea acceder y a la intension para el tramite.
Las solicitudes de préstamo, consulta se tramitaran bajo
el registro de solicitud de préstamo y copia de los | X | X | X X
documentos.
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Parametizar los protocolos de permisos y seguridad de
manejo de la informacion digital.

Mantener actualizado 'y hacer prevalecer el
procedimiento de registro de todos los préstamos de | X X X
unidades documentales.

Facilitar herramientas de consulta como inventarios e
indices, para agilizar la ubicacion.

Identificar con los productores y receptores las
necesidades reales de documentar un procedimiento.

Coordinar con el area de Sistemas y Atencion al usuario
una estrategia de trabajo para complementar y lograr
hacer el seguimiento y trazabilidad de las

Controly | comunicaciones oficiales, es decir hasta la entrega al | X X | X X
seguimiento | peticionario o destinatario final y que se evidencie el
estado del tramite, por medio del aplicativo dispuesto
para la gestion.

Utilizacion de las firmas digitales para confirmacion del
manejo de los documentos y tramites especialesen la | X | X | X | X
institucion

Verificacion del estado del trdmite de la correspondencia
tanto fisica como digital.

Establecer el procedimiento y referente del seguimiento
y trazabilidad de la documentacion que requiere | X X | X X
respuesta en cualquier unidad funcional.

La E.S.E. Hospital Psiquiatrico San Camilo cuenta con una ventanilla Gnica de recepcion y tramite de
documentos, la cual dispone de un horario de atencion: de lunes a jueves de 7:00 am a 12:00 pm y de
12:30 pm a 4:00 pm. Los viernes el horario de atencion es de 7:00 am a 12:00 pm y de 12:30 pm a
3:00 pm.

2.4 ORGANIZACION

Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los documentos de
una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos. ElI conjunto de acciones
encaminadas a la adecuada organizacién 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, seccion y subseccién), de acuerdo con la
estructura orgénico-funcional de la entidad”:

o ldentificacion de unidades administrativas y funcionales (de acuerdo con el manual de

funciones y procedimientos, y el organigrama institucional.

Aplicacion de la tabla de retencion.

Conformacion de series y subseries documentales.

Identificacién de tipos documentales de la tabla de retencion y de los documentos de apoyo.

Control en el tratamiento y organizacion de los documentos (desprendimiento de material

metéalico, para una mejor conservacion).

Actualizacion de los inventarios documentales con cada transferencia.

Creacion de guias y catalogos, que mejoren la consulta.

o Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas cajas en
el orden previamente acordado.

0 O O O

o O
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Revisar nuevamente las unidades documentales que le corresponde; series, subseries y tipos
documentales.

Determinacion de los sistemas de ordenacién (cronoldgica de Enero a Diciembre).
Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion o la
consulta.

Analisis de informacion y extraccion de contenidos.

Disefio de instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e Indices.
Actualizacion permanente de instrumentos adoptados para la consulta.

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes dentro del
archivo, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas productoras, contar con
sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, demarcando claramente las estanterias,
las cajas y los sobres con los titulos especificos determinando la serie, tratando de instalar la guia de
consulta al lado de cada estanteria, para su consulta, transferencia o disposicion final. Para lograrlo es

necesario la:
o Elaboracién de inventarios documentales.
o Elaboracion de catalogos, guias y demas ayudas para la consulta
o Organizacion y entrega de transferencias documentales (Formato de transferencias
documentales).
o Aplicacion de la disposicion final de las TRD.
TIPO DE .
REQUISITO EJECUCION
AREI: - -
ASPECTO / a2 =1, oo > o oo
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Identificacion de unidades administrativas y
funcionales (de acuerdo con el manual de funcionesy | X X X
procedimientos, y el organigrama institucional.
Actualizar el procedimiento de organizacion
documental (archivos de gestion central), en la cual se o - o

Clasificacion | Clasificar los documentos producidos y recibidos de

incluyen los parametros de implementacion de las
TRD e integrarlo al sistema de gestion de la calidad.

acuerdo a la TRD de cada dependencia.

Capacitar a los funcionarios en la aplicacion de las
TRD en los archivos de gestion para los documentos | X | X | X X
fisicos y electrénicos

Publicacion de los instrumentos archivisticos del
Cuadro de Clasificacion Documental-CCD y Tablas | X | X | X | X X
de Retencion Documental — TRD.

Ordenacidén

Actualizar el procedimiento de ordenacion
documental (archivos de gestion central), en la cual se
incluyen los parametros de implementacion de las
TRD e integrarlo al sistema de gestion de la calidad.
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Disefiar los parametros para la ordenacion de
expedientes electronicos estableciendo los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la
informacion por medio del indice electrénico.

Capacitar a los funcionarios en la aplicacion de las
TRD en la ordenacion de los archivos de gestion para | X | X | X | X X
los documentos fisicos y electronicos

Disefiar los pardmetros para la descripcion de
expedientes fisicos y electronicos estableciendo los
elementos de la descripcién de documentos fisicos y
los metadatos necesarios que permitan consultar y
acceder a la informacion por medio del indice
electrénico. (inventarios Unicos documentales)

Descripcion | Velar por que cada funcionario levante el inventario
documental de la documentacion tanto fisica como
electronica que tiene a su cargo de acuerdo con sus
funciones

Elaborar y actualizar los inventarios documentales del
archivo central.

Realizar la foliacion de los expedientes. X | X | X X

2.5 TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacion o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos para la administracion los archivos de gestion Central e Historico de la Entidad
de acuerdo con la normatividad archivistica.

Rggﬁs%o EJECUCION
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Establecer el cronograma de transferencias primarias
; . . - X | X | X X
de la entidad con base en las vigencias anteriores.
Actualizar el protocolo de transferencias x | x| x X
documentales con base en los criterios de las TRD.
Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo a las directrices establecidas por
Preparacion de | el AGN para la transferencia de documentos | X | X | X | X X
las electrénicos de archivo, de forma que se asegure su
transferencias | integridad, autenticidad, preservacion y consulta a
largo plazo.
Realizar capacitacion a los funcionarios sobre el
proceso de transferencia y la responsabilidaddecada | X | X | X | X X
uno.
Revisar el proceso de levantamiento de inventario,
organizacion y ordenacion de los expedientes a | X | X | X | X X
transferir segin lo establecido en las TRD.
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Controlar que las transferencias documentales
recibidas cumplan con los parametros establecidos
en los procedimientos de organizacion documental

OB o . X | X | X X
(organizacion fisica y técnica, aplicacion TRD;
rotulacién, embalaje, inventarios documentales de
transferencia)
Devolucién de los archivos en el caso de incumplir
PICT x| x | x X

con los lineamientos para la transferencia.

Elaborar directrices para la transferencia documental
Validacion de | €n otros soportes (Fotografias, videos, audios, CDy | X | X | X | X X

la trasferencia | Otros)

Diligenciar los inventarios documentales de los
archivos en el formato UGnico de inventario | X | X | X | X X
documental FUID.

Verificar las clasificaciones realizadas, el orden de
los archivos, condiciones de los empaques y las | X | X | X X
unidades de conservacion.

Levantar el acta de los documentos de transferencias
documental.

Formular lineamientos y politicas para el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el
AGN, que contengan los métodos y la periodicidad
de migracion, refreshing, emulacién o conversion, | X | X | X X
con el fin de prevenir cualquier degradacién o
pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento
de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

Migracion,
refreshing,
emulacién o
conversion

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el AGN que incluya en la transferencia los
metadatos que faciliten la posterior recuperacion de
los documentos fisicos y electronicos de las series
documentales transferidas al Archivo Central y al
SGDEA.

Metadatos

Incluir en las trasferencias los metadatos que
permitan la recuperacion facil de los documentos de
archivo fisicos y electronicos de las series
transferidas.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal,
permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental TRD.
Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, el diligenciamiento de la columna
Disposicién Final, implica que a cada serie o subserie se le aplicd previamente el proceso de valoracion
para definir su conservacion, su reproduccion a través de tecnologias y soportes (Microfilmacion,
escaner, etc. cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacién, sin manipularla y poder obtener
una mejor conservacion del soporte papel; evitando a la vez que la manipulacion constante sobre
originales lleve a su deterioro), en cuya aplicacion se observen principios y procesos archivisticos.

o La eliminacion, cuando agotados sus valores administrativos no tengan o representen valor
para la ciencia, la historia y la cultura.
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o Seleccion de algunas muestras representativas, llegado el caso de eliminacién masiva.
Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Cuando se apliquen técnicas de conservacion como el escaner, seria valido conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar caracteres
investigativos sociales, culturales, institucionales, cientificos, médicos, etc.

La conservacion total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que
lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce,
utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

o Recepcion de transferencias secundarias.
o Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
o Conservacion y preservacion de los documentos.

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

o Aplicacion de lo estipulado en la TRD.
o Valoracion avalada por el Comité de Archivo.
o Levantamiento de acta y determinacion del procedimiento de eliminacion.

Seleccion documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion, la cual se
realizada en el archivo central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativos, para su conservacion permanente, significa guardar una muestra por afio, de la serie
determinada.

o Aplicacion de método elegido (Método o formato para la realizacion del muestreo).
o Eleccion de otro método de conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

Otros medios de conservacion: Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién
que se encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra, que s6lo
puede ser leida o interpretada por computador. Archivo electrénico.

o Determinacion de la metodologia y plan de trabajo.

o Definicidon de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
o Control de calidad durante todo el proceso.
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Implementar las Tablas de Valoracion-TVD. X | x| x X
Implementar las Tablas de Retencién — TRD. X | X | X X
Registrar los procedimientos de disposicion final
aplicados a los documentos que genere
electrénicamente y la elaboracion de los metadatos | X | X | X | X X
Directri vinculados con dichos procedimientos una vez haya
Irec rllces creado su SGDEA.
generales Elaborar y aprobar el Plan de transferencias
. X | X | X X
secundarias.
Documentar los procedimientos, metodologias
estandarizadas, y metadatos para cada una de las | X | X | X | X X
decisiones derivadas de la disposicion final.
Actualizar el procedimiento de conservacion x| x| x| x X
documental.
Aplicar los procedimientos, metodologias y criterios
adoptados por la entidad. XX XX S
Establecer en una metodologia las técnicas, criterios,
Conservacion estandares y el plan de trabajo para la aplicacion de
total. Seleccion la seleccién documental, la microfilmacion y/o la | X | X | X | X X
doc’ mental digitalizacion, de acuerdo con el anélisis respectivo
Jocun .> | de la documentacion de la entidad.
Microfilmacion - —
Digitalizacion gpc_urTenEar e |r|;1|plementa: eIdPIan de Pres(;e_rv_acllon
igital a Largo Plazo para los documentos digitales. x| x| x| x X
Aplicar los criterios de las TRD. X | X | X | X X
Documentar el procedimiento para la eliminacion de
documentos, conforme a los métodos de destruccion
y borrado seguro de la informacion, requeridos para | X | X | X | X X
los distintos soportes documentales que se vayan
implementando. (Digital y otros soportes).
Publicar inventarios y actas de eliminacion
documental en la Web una vez sean aprobadasporel | X | X | X | X X
Eliminaci6 Comité Interno de Archivo.
iminacion Registrar en actas de comité de archivo las
> RN X | X | X | X X
decisiones de eliminacion.
Garantizar la trazabilidad de las actuaciones,
conservando los inventarios documentales y actas de x| x| x| x %
comité de los documentos eliminados
Actualizar el procedimiento de eliminacion x| x| x| x X
documental.
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2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. 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 sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

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

= Diagnostico integral.

= Sensibilizacién y toma de conciencia.

= Prevencion y atencion de desastres (Microplan para atencién de eventos catastroficos,
reconformacion del comité de recuperacion).

= |nspeccion y mantenimiento de instalaciones (Seguridad).

= Monitoreo y control de condiciones ambientales (seguridad).

= Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).

= Plan de manejo de control de plagas y roedores (Fumigaciones en seco).

= Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

= Almacenamiento, realmacenamiento (Determinacion de espacios Yy areas locativas,
determinacion de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de conservacion y
almacenamiento).

= Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

= Establecimiento de medidas preventivas (andlisis de los riesgos, y el reporte oportuno)

= |Implantacion de Planes de contingencia. (mini manual de emergencias y recuperacion de
siniestros, conformacion del comité de recuperacion).

= Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes, (copias de seguridad,
escéner de documentos méas consultados.

= Conservacion de la copia en lugar externo a la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo.

TIPO DE -
REQUISITO EJECUCION
< J ¢ =)
ASPECTO / x| o =
Z | O~ 2049 | OO0
CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR El 2 g 9 FNS| ZNS | OKN
Z]10| 5| 0({&k<o| < | E<S
S| Qlz|o0dge] QA8 | <4
s | 2 O oo s o 8 o
a | W =
< =
Elaborar e implementar el Plan de Preservacion x| x| x| x X
Digital a Largo Plazo para los documentos digitales.
Sistema Elaborar e implementar el Plan de Conservacion X X X
Integrado_de Documental para los documentos analogos.
CoNservacion | glaporar el Plan de manejo y proteccion de archivos. | X | X | X | X X
Actualizar el procedimiento de conservacion segun lo
indicado en las TRD. XXX X
Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de
Seguridad de | Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
la garantice la normalizacion, correcta gestion, | X | X | X | X
informacion | salvaguarda, integridad y preservacion de los
documentos electrénicos durante su ciclo de vida y
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plazos establecidos en las Tablas de Retencion
Documental — TRD
Coordinar con la oficina de sistemas los protocolos de
seguridad informatica de los documentos.
Requisitos . .
para la Implerpe_ntar un pla_n para prevenir la obsolescencia
preservacion Fecpologlca de I(_)s dlfere_nte_s archlvos,_ bases de dato_s,
imagenes, medios audiovisuales, cintas de audio
conser{/acién mediante_gl uso de tégnicas como la migragi(?q, la
de los preservacion _tecnologlga., la compat_lbllldad
documentos retroactl_\{a, la mteroperablllc,iad entre apllcatlvos,_ ,Ia
electronicos | conversion a formatos estdndar, y la emulacién
de archivo tecnoldgica entre otros.
Aplicar el uso técnicas como la migracion, la
preservacién  tecnolégica, la  compatibilidad
retroactiva, la interoperabilidad entre aplicativos, la
conversion a formatos estandar, y la emulacion
Requisitos tecnol@gica entre otros.
para la Documentar e implementar los criterios y requisitos
conversién o | para las técnicas de preservacion a largo plazo
migracién (técnicas de migracion, refreshing, emulacién o
conversion).
Identificar las necesidades de preservacion a largo X X
plazo de los documentos electrénicos de archivo.
Crear el procedimiento de migraciéon documental. X X | X X
2.8 VALORACION

Procesos permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o
definitiva).

Realizar la valoracion continda de los documentos conforme a la naturaleza de la entidad, el contexto
funcional, social, cultural y normativo, asi como la importancia de los documentos, para establecer los
valores primarios y secundarios en el ciclo documental.

Este proceso inicia con la evaluacion de las caracteristicas de la diplomatica documental, abarca

también la identificacion de los flujos documentales, frecuencias de uso y consulta de los documentos
hasta la elaboracion y actualizacion de las tablas de valoracion documental.
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ASPECTO
/
CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

LEGAL
FUNCIONAL

TECNOLOGIC

CORTO
PLAZO (2019)

MEDIANO
PLAZO (2020-
2021)

LARGO
PLAZO

Directrices
generales

Disefiar y definir el procedimiento teniendo en cuenta
los lineamientos para la valoracion documental
registrada en las TVD.

X |ADMINISTRAT

X

X

Definir los valores primarios y secundarios de los
documentos electronicos en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental,
condiciones técnicas de produccion de los documentos
fisicos y electrénicos para definir la conservacion y
disposicién final

Identificar los flujos documentales y produccién
documental en términos cuantitativo y cualitativo,
teniendo en cuenta el contexto funcional, social, cultural
y normativo para definir los valores documentales de los
documentos fisicos y electrénicos.

Analizar la frecuencia de uso y consulta de los
documentos y el impacto en la investigacion sobre la
historia y genealogia para determinar valores
secundarios.

Implementar todos los instrumentos de descripcion que
le permitan garantizar la consulta y preservacion de su
informacion con Valores Primarios y Secundarios.

Valores
primarios.

Valores primarios: se derivan del contexto funcional,
administrativo, legal, técnico de la Entidad y estan
sujetos al andlisis permanente del cambio normativo que
le aplica a la Entidad y a los cambios en la estructura
organico-funcional, asi como a los procesos y
procedimientos desarrollados para el cumplimiento de
su mision.

Valores
secundarios

Valores secundarios obedecen a:

= Criterios de las caracteristicas internas de los
documentos.

= Criterios de las circunstancias externas.

= Criterios diplomaticos.

= Criterios de procedencia y evidencia.

=  Criterios de contenido.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FASE DE
EJECUCION.

FASE DE SEGUIMIENTO

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. La implementacién, es la
parte final del programa de gestion documental y se constituye en al prerrequisito para que las
entidades puedan convertirlo en una actividad permanente de la administracion. La implementacion,
significa la asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el
establecimiento del programa. Deben estar incluidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan de
Accion Anual, con las siguientes orientaciones:

Politica institucional

Objetivo institucional

Estrategias institucionales

Programas y proyectos

Actividades institucionales

Metas institucionales para el periodo

Linea base para el periodo

Meta institucional por vigencia

Indicadores

Resultados de vigencia

Estrategias por unidad funcional y/o unidad estratégica de negocios
Producto o formula del indicador de la estrategia por proceso
Responsable de la ejecucién

Linea base para el periodo por vigencia

Meta por vigencia del programa

Metas y resultados por trimestre dentro de cada vigencia
Evaluacion de avances y resultados

Planes de mejoramiento para las oportunidades de mejoramiento

VVVVVVVVVVVVYVYVVVYYY
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3.1. FASE DE ELABORACION.

Se trata de las actividades que inician con el diagnostico integral de archivo y creacion de los
instrumentos archivisticos hasta la elaboracion del PGD con el fin de obtener los elementos y datos
necesarios para la elaboracion de un Programa de Gestion Documental que satisfaga las necesidades
de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo y cumpla con lo establecido en la normatividad por el
AGN.

3.2 FASE DE EJECUCION.

Comprende las actividades de implementacion de las metas y programas que componen el PGD con
base en la filosofia institucional y en la politica de archivo adoptada por la entidad. La fase de
ejecucion se aplica con base a los establecido por el AGN y la ley 594 de 2000, en donde sefiala que
la actividad archivistica es trasversal a todo el funcionamiento de la entidad y debe ser desarrollada
simultaneamente en todos los procesos y oficinas administrativas que comprendan el desarrollo
institucional.

Cada accién establecida por el PGD debe desarrollarse por los referentes de cada proceso y todos los
funcionarios implicados en su ejecucién. Los programas deben ser adoptados por todas las unidades
administrativas que conforman la entidad con el fin de ejecutar en los tiempos establecidos por el PGD
y las TRD las actividades propuestas.

3.3 FASE DE SEGUIMIENTO.

Segun lo establecido por el AGN, el PGD tiene una duracion de cuatro (4) afios para su ejecucion y
debe ser actualizado segun la necesidad de la entidad o por cumplimiento de sus términos. Durante
este proceso se establece el plan de seguimiento y auditoria en donde se establecen los puntos de
control y seguimiento de la implementacién de las metas y demas programas.

Este proceso debe ser apoyado por la oficina de planeacién y control interno quienes tienen la
competencia de la evaluacion institucional de gestién con base en los programas establecidos y las
metas alcanzadas.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Con la normalizacion de formas y formularios electrénicos, se busca propiciar un control adecuado de
la produccion documental en medios electrénicos, garantizando la fiabilidad y autenticidad de los
mismos, facilitando su posterior recuperacion, y permitiendo el aprovechamiento de los datos
consignados en estas formas y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa, y
adicionalmente aportar a la cultura de responsabilidad ambiental.

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos aplica a todos los documentos que
se encuentran creados o, los que se crean a partir de la implementacion del PGD, el cual estara alineado
al Manual de elaboracion y codificacion de documentos SIG, cumpliendo con las politicas de
seguridad y de identidad de la Institucion.
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Formulario: Es un documento, que puede ser fisico o digital, disefiado con el fin de unificar preguntas
y que el usuario complete los datos estructurados (nombre, apellidos, ocupacidn, direccion, sexo, etc.)
en las zonas del documento destinadas a ese propoésito, para ser almacenados y procesados
posteriormente

Formulario Electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar
tramites en linea. Por ejemplo: Formularios de contacto o Formularios para peticiones, quejas y
reclamos. Los formularios electronicos agilizan y simplifican la recopilacién de datos, de forma que
pueda obtener la informacion necesaria para realizar cualquier proceso en la E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo. Los formularios electrénicos especificos del usuario se ajustan a un sitio
Web o portal, formularios internos (registros) de forma que cualquier usuario pueda completar y enviar
informacion facilmente.

Formato: Se entiende por formato la manera en que los datos estan contenidos en un documento
electrénico en el momento de su creacion y la forma en que han sido codificados.

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos se desarrolla mediante dos fases:
planeacion e implementacion. En la primera fase, por parte de Estrategia y Desarrollo se hara entrega
al area Logistica la identificacion del 100% formas y formularios registrados en el SIG que se utilizan
en la entidad; la segunda fase se refiere a la parte operativa del programa, implementacion de las
acciones y seguimiento, mediante la metodologia para realizar el disefio, modificacién o eliminacion
segun manual de formas y formularios.

l. Recursos econdmicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la Entidad.

1. Recursos Humanos

PERFIL ROL / ACTIVIDAD

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el proceso en
la Gestidn de Archivo.
Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento a la

Coordinador del Area

Profesional : e
implementacion del programa.
Técnico especializado Apoyar las actividades en la implementacion del programa.
1. Implementacion del programa
ACTIVIDAD DETALLE DE LA LABOR RESPONSABLE

Basados en la informacidon previa del
diagndstico entregado por estrategia y
desarrollo, identificar la cantidad de | Gestidn Integral y Gestion
formas y formatos existentes con el fin de | Documental

tener un nimero de formatos como punto
de partida.

Teniendo en cuenta la normatividad y los
manuales publicados por los entes | Gestion Integral, Gestion
reguladores se levantaran los | Documental y Sistemas.
requerimientos tecnoldgicos,

1. Levantar inventario de formas
y formatos vigentes que se
utilizan en la entidad.

2. ldentificar los estandares que
regulan el disefio de formas y
formularios electronicos.
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ACTIVIDAD

DETALLE DE LA LABOR

RESPONSABLE

administrativos y estratégicos para el
disefio del procedimiento.

3. Evaluar  formatos vy
formularios en produccion e
identificar cumplimiento de
requerimiento

Revisar los formatos y formularios que se
tienen en produccion en la Entidad e
identificar criterios de aceptacion segun
requerimientos.

Gestion Integral y Control
Interno

4. Elaborar y difundir campafa
del programa de formas vy
formularios electrdnicos.

En compariia del area de comunicaciones
elaborar un Plan de medios, realizando
campafia de lanzamiento y de
mantenimiento tanto a usuarios internos
como externos.

Gestion Integral, Sistemas
y Comunicaciones

5. Capacitar a todo el personal
sobre los cambios realizados y
los beneficios en la
implementacion del programa.

Temas:
Destreza campafia multiplicador

Dar a conocer los Beneficios ambientales,
sociales y economicos del ahorro de papel.

Aseo y orden en las reas de trabajo.

Gestion Integral, Gestion
Documental y Sistemas.

6. Realizar mantenimiento y
actualizacion al programa.

De acuerdo a los cambios realizados en los
procesos se adelantardn los cambios que
correspondan.

Gestion Integral, Gestion
Documental y Sistemas.

7. Hacer seguimiento para
verificar la efectividad del
programa.

Verificar que el objetivo planteado se
cumpla y evaluar la efectividad del
programa

Gestion Integral, Gestion
Documental y Sistemas.

Es importante ademas, tener en cuenta que:

= Cada éarea es responsable de disefiar, desarrollar y/o modificar el formato y/o formulario
Electrdnico, de igual forma de actualizarlos en la pagina web o intranet segin su ubicacion de
publicacion.

= (Cada area sera la responsable de socializar el nuevo formato y/o formulario.

= Cada &rea se debe responsabilizar de la efectividad del uso del formulario para evitar
duplicidad del mismo.

» Todas las formas y formularios electronicos de la Entidad, se deben disefiar siguiendo los
estandares de imagen institucional y la estructura.

= El programa contemplara los lineamientos que dicte gobierno en linea para la estructura de
formas y formularios electronicos.

b. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El programa de documentos vitales busca identificar, seleccionar y proteger los documentos en un
eventual caso de desastre, de tal manera que se asegure la continuidad de la operacion. Este programa
aplica a los documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales en la E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo, clasificados dentro de los planes de continuidad de la ESE HPSC, ante la
ocurrencia de siniestro por fendmeno natural, efectos fisicos, biolégicos o humanos; ademas, el
programa de documentos vitales o esenciales se alineara a los sistemas definidos e implementados en
el proceso de gestidn del riesgo.
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Documento Vital: es aquella informacidn que se necesita para realizar las actividades bajo condiciones
no normales o de emergencia (Unica e irremplazable). Los documentos vitales se asocian a los registros
que permiten la operacion de emergencia y aquellos necesarios para proteger los derechos.

El programa de documentos vitales como bien se ha dicho en su definicion, sélo agrupa aquellos
documentos fisicos y/o digitales que se han catalogado como tal, para ello se realizara el
procedimiento, contemplando los responsables y las operaciones que deben continuar en caso de
presentarse una catastrofe natural o provocada.

El programa de documentos vitales o esenciales se desarrolla una vez se encuentre aprobado por el
comité SIG, y desarrollo administrativo en la Entidad, para iniciar con la elaboracion del cronograma
basado en las actividades que se plantean en el programa. De igual forma y atendiendo las
recomendaciones que emiten las guias ya definidas por organizaciones que dictan los lineamientos en
cuanto a la gestion de emergencias y guia de instrucciones para documentos vitales y mitigacion de
desastres y recuperacion de documentos, se adelantara el acercamiento con nuestro Sistema de Gestidn
de Continuidad del Negocio con el fin de analizar la relacion con el plan de emergencia disefiado para
la continuidad de la operacion e integrar de manera responsable y apropiada el programa de
documentos vitales.

. Recursos econdémicos
Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la E.S.E

Hospital Psiquiatrico San Camilo.

1. Recurso Humano

PERFIL
Coordinador del Area

ROL / ACTIVIDAD

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el proceso en
la Gerencia de Logistica.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento a la
implementacion del programa.

Apoyar las actividades en la implementacion del programa.

Profesional

Técnico especializado

I1l.  Implementacion del programa

ACTIVIDAD

DETALLE LABOR

RESPONSABLE

1. Estudiar los riesgos Yya

Revisar los riesgos que se encuentran
identificados en el plan de continuidad e

Control Interno, Gestion

identificados en el plan de | . o y : Integral y  Gestion
L identificar cuales estan asociados a la
continuidad. . . = Documental.
perdida de informacion.
2. Analizar los procesos criticos del VETLTED d_ocum_e_ntos producidos en los Gestion Integral y
N : procesos identificados como criticos i
plan de continuidad de la Entidad. frente a la TRD Gestion Documental.

3. ldentificar y asignar roles al
personal responsable de los
documentos vitales.

Definir roles a los colaboradores
responsables de los documentos vitales.

Gestion
Gestion Documental.

Integral y

4. ldentificar y clasificar los
documentos vitales.

Realizar el levantamiento del inventario
de documentos vitales de la compafiia. Se
debe contemplar las caracteristicas de
cada uno.

Gestion Documental.
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5. Vincular los métodos de | Evaluar los métodos existentes vy
proteccion, almacenamiento y/o | determinar para cada documento vital el | Gestion Documental.
recuperacion. que aplica segln sea el caso.

Incluir en el plan los siguientes pasos:

= Responsables de la emergencia
que deben ser informados del
tipo de emergencia y amenaza

6. Elaborar plan para la para !osd_gcumentos. ~ Control Interno, Gestion
= Tipificacion de los dafios

recuperacion de  documentos Integral y  Gestion
causados a los documentos

vitales. . Documental.
= Niveles de acceso.

= Especialistas en recuperacion de
documentos  afectados  por
desastres

=  Proceso de recuperacion.

7. Elaborar el procedimiento de Reallzar_ e_l proced|m|ento e el lgpie Gestion Integral y
las actividades relacionadas con la

actualizaciéon y mantenimiento. L _ Gestion Documental.
actualizacién y mantenimiento.

8. Socializar y capacitar a los
funcionarios en el programa de
documentos vitales.

Socializar el programa con los

Gestion Documental.
responsables.

c. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de documentos electronicos establece en la Entidad, cuéles son los aspectos que se deben
tener en cuenta para la administracion de documentos que se producen de manera electronica, o
aquellos que siendo documentos fisicos se someten a algin procedimiento para migrarlo a un formato
digital. Lo anterior teniendo en cuenta el Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se dictan las
disposiciones en materia de gestién documental para las entidades del estado.

Documento electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y
en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital, que puede ser leido o
reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Cabe destacar en el programa de documentos electrénicos la relacion que tienen todos los procesos en
su implementacién, toda vez que, los documentos, registro y todo tipo de informacion siempre seran
parte fundamental en la ejecucion de las funciones, sin embargo, teniendo en cuenta el componente
documental y tecnolégico estara liderado por las areas responsables de adelantar la socializacion y la
implementacion en la Institucion.

Asi entonces, es importante mencionar que los desarrollos tecnolégicos, los diferentes medios de
comunicacion, los dispositivos electronicos y los cambios culturales a raiz de esta diversidad de
nuevos elementos en la forma de gestionar los tramites, obligan a nuestra Entidad a adoptar nuevas
politicas que permitan regular la produccion de los documentos asociados a los diferentes sistemas de
informacién, aplicando las caracteristicas principales de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

Para el desarrollo del programa de documentos electrénicos, se analizaran los tipos documentales que
se producen de manera electronica y que se encuentran registrados tanto en Tablas de Retencion
Documental como en diferentes instrumentos de recoleccion de informacion, y se realizara de igual
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forma en compaiiia de la Vicepresidencia de TIC'S, el levantamiento de los parametros para la
produccion de documentos electronicos aplicando los lineamientos descritos en las guias y manuales
de Gobierno en Linea.

Asi entonces, y una vez adelantada la consolidacion y descripcion de informacion para la
normalizacion de los documentos electrdnicos se realizaré la socializacidn de tal manera que todos los
procesos involucren estos lineamientos en su operacion.

l. Recursos econdémicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la Institucion.

1. Recurso Humano
PERFIL ROL / ACTIVIDAD
Coordinador del Area Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el proceso
en la Gerencia de Logistica.
Profesional Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento a la
implementacién del programa.
Técnico especializado Apoyar las actividades en la implementacién del programa.
I11.  Implementacion del programa.
ACTIVIDAD DETALLE LABOR RESPONSABLE
1 Identificar  documentos Partiendo del diagndstico se debe

identificar volumen, tipos | Gestion Integral y  Gestidn
documentales, formatos y medios | Documental.
de almacenamiento.

Analisis normativo y de buenas
practicas para la produccion, | Gestiobn Integral y Gestion
gestion y conservacion de | Documental.

documentos electrénicos.
Estructurar el modelo de
requisitos para los documentos
electrénicos de acuerdo a los
requerimientos identificados.

electréonicos actuales en la
entidad

2. ldentificar requerimientos
minimos que deben contemplar
los documentos electronicos.

3. Disefiar y elaborar el modelo
de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Gestion Documental y Sistemas.

Identificar métodos de
almacenamiento y seguridad de la
informacion.

A través de la campafa de
socializacion, se incentivara e
involucrara a todos los

e funcionarios en el modelo para su
4. Socializar el modelo de | agopcion.

requisitos para los documentos
electrdnicos.

Gestion Integral, Gestion
Documental y Sistemas.
Socializar con proveedores de
servicios tecnoldgicos.

Beneficios del
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ACTIVIDAD DETALLE LABOR RESPONSABLE

Se adelantaran jornadas de
5. Capacitar a los lideres en el | capacitacion sobre la
modelo. implementacion del modelo a los
responsables de los procesos.

Gestion Documental y Sistemas.

6. Implementar los requisitos
para documentos Se oficializara el modelo de
requisitos para gestion de
Electronicos en los procesos de | documentos electronicos.
la Entidad.

Gestion Integral, Gestion
Documental y Control Interno.

Actualizar de acuerdo a las
7. Realizar la actualizacion y | acciones de mejora identificados
mantenimiento del programa. en el seguimiento al cumplimiento
del programa.

Gestion Documental y Sistemas.

8. Socializar actualizaciones al
programa de documentos
electrénicos.

Socializar el programa con los

Gestion Documental y Sistemas.
responsables.

Generar reportes del avance del
programa y de las mejoras | Gestion Documental y Sistemas.
implementadas.

9. Publicar resultados y avances
del programa

d. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados tiene como objetivo ejercer mayor control en la
administracion de los archivos de gestion que actualmente funcionan de manera descentralizada, y
preparar el camino para la centralizacion progresiva de las series documentales en gestion,
optimizando la tercerizacion de la administracion documental.

Archivo descentralizado: Se consideran archivos descentralizados aquellos que se encuentra
distribuidos fisicamente y funcionalmente en diferentes &reas de una entidad, existen archivos
descentralizados con control central, lo cual quiere decir que la normatividad es emitida desde el nivel
central de la organizacion.

El control y la centralizacion de los archivos de gestidn es un proyecto de gran alcance, en el cual es
fundamental dedicar el tiempo necesario para la planeacion y disefio del procedimiento documental,
por este motivo el desarrollo del programa se dividira en tres fases: La primera, comprende el analisis
de la situacion actual y reestructuracion de las estrategias para el control de los archivos de gestion
que actualmente se tienen descentralizados, con el fin de garantizar el cumplimiento a la normatividad
externa e interna que rige la administracion de archivos de gestion; La segunda fase, consiste en la
planeacion del proceso de centralizacion de archivos de gestion, en el cual se incluyen la identificacion
y priorizacion de series documentales susceptibles de centralizacion; La tercera fase, comprende la
centralizacion progresiva de series documentales en gestion de acuerdo a la definicion realizada en la
fase anterior.

. Recursos econdémicos
Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como

la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la E.S.E
Hospital Psiquiatrico San Camilo.
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1. Recurso Humano

PERFIL

ROL / ACTIVIDAD

Coordinador del Area

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el
proceso en la gerencia de logistica.

Profesional

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el
seguimiento a la implementacion del programa.

Técnico especializado

Apoyar las actividades en la implementacion del programa.

I1l.  Implementacion del programa

ACTIVIDAD

DETALLE DE LA LABOR

RESPONSABLE

FASE 1

1.1 Analizar el cumplimiento
de las politicas de gestion
documental en los archivos de
gestion.

Disenar y aplicar instrumento de
recoleccion de informacion a partir
de una lista de chequeo de las
politicas en los archivos de gestion.

Gestion Documental, Gestion
Integral y Control Interno.

1.2 Identificar los aspectos
criticos en la administracion
de archivos de gestion.

Derivado de la actividad anterior se
realizara una lista de aspectos a
intervenir.

Gestion Documental.

1.3 Disefar el plan de accion

Teniendo en cuenta los aspectos
criticos identificados se elaborara
un plan de accion para llegar al
cumplimiento de las politicas.

Gestion Documental, Area
Administrativa y Financiera.

1.4 Disefiar un plan de
seguimiento y control a los
archivos de gestion

Elaborar un plan que permita
identificar la efectividad de las
acciones implementadas para el
cumplimiento de las politicas.

Gestion Documental.

1.5 Implementar plan de
accion

Desarrollo de las actividades
definidas en el plan de accién y
firma de compromisos con cada
una de las areas funcionales
involucradas.

Gestion Documental, Gestion
Integral y Control Interno.

1.6 Implementar plan de
seguimiento y control

Realizar el seguimiento al plan de
accion y de ser necesario
implementar acciones de mejora.

Gestion Documental, Gestion
Integral y Control Interno.

FASE 2

2.1 Analizar el modelo actual
de centralizacion de series
documentales.

Recopilar las experiencias de la
centralizacion de series
documentales, identificar fallas,
aciertos, principales dificultades
gue se han tenido en cada uno de
los procesos.

Gestion Documental.

2.2 ldentificar series
documentales susceptibles de
centralizacion.

Realizar un analisis de cada una de
las series documentales,
identificando modelos y volumenes
de produccion y recepcion de
documentos, condiciones
normativas, entre otros.

Gestion Documental.
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ACTIVIDAD

DETALLE DE LA LABOR

RESPONSABLE

2.3 Realizar reuniones con las
oficinas productoras de las
series documentales
susceptibles de centralizacion.

Para identificar las series
documentales que seran objeto de
centralizacion, se realizaran
reuniones de entendimiento con las
oficinas productoras.

Todas las oficinas.

2.4 Definir el alcance de la
centralizacion de series
documentales en gestion.

Identificar como se llevara el
proceso de centralizacion, cuantas
fases se definiran, cuantas series se
centralizaran, cuales y en qué
orden.

Gestion Documental y Gestién
Integral

FASE 3

3.1 Disefiar el plan de
centralizacion de series
documentales en gestion

De acuerdo a los resultados de la
fase anterior se definira un plan con
cada una de las oficinas
productoras.

Gestion Documental.

3.2 Disefiar el plan de
socializacion

Establecer las estrategias para la
socializacion del plan con los
colaboradores que intervienen en el
proceso documental de cada serie a
centralizar.

Gestién Documental y Gestion
Integral

3.3 Implementar el plan de
centralizacion de series
documentales en gestion

Iniciar la centralizacion segun la
estrategia definida en el plan, en
acompafamiento de las areas
productoras.

Gestion Documental.

3.4 Implementar plan de
socializacion

Socializar la implementacion del
plan de centralizacidon de series
documentales en gestion con los
colaboradores.

Gestion Documental y Gestion
Integral

3.5 Realizar seguimiento y
control

Verificar la funcionalidad de la
centralizacion de series
documentales.

Gestion Documental, Gestion
Integral y Control Interno.

3.6 Implementar mejoras al
programa

El programa sera objeto de revision
constante para las mejoras.

Gestion Documental, Gestion
Integral y Control Interno.

e. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La implementacion del programa contempla los distintos medios de reprografia es decir, impresion,
fotocopiado y digitalizacion, durante el ciclo de vida de los documentos, con fines de gestion, tramite,
preservacion y conservacion.

Reprografia: Se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel, es utilizada con distintos fines en la ejecucion de los procesos diarios del
negocio.

Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotografica de imagenes
directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas comun.

Microfilmacion: es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias

iméagenes en pelicula de alta resolucion. Este proceso tiene amplio uso en la gestién documental sobre
todo en lo que respecta a conservacion y disposicion final de documentos.
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Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador, el proceso de digitalizacidn se realiza mediante el uso de
escaner, y dependiendo del uso que se requiera dar a la informacion se definen caracteristicas, como
color, tamafio, resolucion, entre otros.

La definicion de los métodos de reprografia en una Entidad depende de distintas variables, un aspecto
fundamental es el costo beneficio que puede representar la implementacién de estos. Actualmente los
avances de software y hardware para digitalizacion permiten que este método sea usado como medio
de conservacion, preservacion con fines probatorios (copias auténticas por medio de la digitalizacion
certificada), a un costo relativamente razonable, motivo por el cual las organizaciones se encuentran
cada vez mas inclinadas a realizar este proceso para reemplazar la microfilmacion, teniendo en cuenta
los costos que representa. Asi entonces, un proceso de digitalizacién debidamente normalizado reduce
costos en la administracion documental.

La normalizacion también permite ejercer control y priorizar la produccién de copias digitales sobre
la produccion de copias fisicas, para de esta manera impactar significativamente en la disminucion del
consumo de papel.

Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los documentos, se realizan diferentes procesos de
reprografia, para el caso de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo, se aplicaran los métodos
reprograficos de digitalizacion y fotocopiado.

El programa de reprografia se desarrollara en tres etapas:

= Anadlisis: Se realizara el estudio e integracion de los lineamientos de reprografia entre los
procedimientos de gestion documental y manejo de insumos, se solicitara concepto al AGN
para reemplazar la microfilmacién establecida en disposicion final de las TRD anteriores por
la digitalizacion.

= Disefio: Se disefiaran los lineamientos para la digitalizacion con fines archivisticos y la
digitalizacion certificada, ademas de los medios para la medicién y control de la impresion y
el fotocopiado.

= Implementacién: Se realizard el proceso de socializacion con los colaboradores de la
compafiia, y la implementacion de los lineamientos de reprografia.

l. Recursos econdémicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la ESE HPSC.

1. Recurso humano

PERFIL ROL/ACTIVIDAD

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el proceso
en la gerencia de logistica.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento a la
implementacidn del programa.

Técnico Especializado Apoyar las actividades en la implementacion del programa.

Coordinador de Area

Profesional
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I1l.  Implementacion del programa

Actividad

Detalle de la Labor

Responsable

1.Evaluar la integracion de
los lineamientos de
reprografia, entre los
procedimientos de gestion
documental y manejo de
insumos

Se realizan reuniones con el
lider del proceso de manejo de
insumos para identificar
lineamientos en la integracion.

Gestion Documental y A.
Administrativa y Financiera.

2. Solicitar concepto técnico
AGN.

Se enviard al AGN la solicitud
del concepto para reemplazar la
microfilmacién por
digitalizacion en disposicion
final en las TRD anteriores.

Gestion Documental y Comité Interno
de Archivo.

3. Analizar el concepto
emitido por el AGN.

De acuerdo a la respuesta
emitida por el AGN, se
disefiard una politica para la
aplicacion de la disposicion
final en los casos de
documentos para
microfilmacidn.

Gestion Documental

4. Disefar los lineamientos de
reprografia

En conjunto con el proceso de
manejo de insumos se
disefaran los lineamientos para
la normalizacion del proceso de
reprografia.

Gestion Documental

5. Disefiar Indicadores y
controles de la reprografia.

Se disefiaran controles para
realizar seguimiento al uso de
los métodos reprograficos en la
Entidad.

Gestion Documental

6. Disefiar contenidos y plan
de socializacion

Establecer las estrategias para
la socializacion del plan con los
colaboradores.

Gestion Documental

7. Realizar Socializacion con
los colaboradores

Socializar la implementacion
con los colaboradores.

Gestion Documental

8. Implementar lineamientos
de reprografia.

Implementar los lineamientos
de acuerdo a los procesos
documentales.

Gestion Documental

9. Realizar seguimiento y
control

Revisar la funcionalidad y el
logro de los objetivos
propuestos.

Gestion Documental, Gestion Integral y
Control Interno.

f. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Documentos especiales: Son aquellos que presentan una o ambas de las siguientes caracteristicas:

a) el lenguaje que emplean para transmitir la informacién es distinto al textual, pudiendo ser
iconografico, sonoro o audiovisual.

b) El soporte en el que se presentan es distinto al papel o aun siendo de tal material su formato varia

de los que usualmente se encuentran en el archivo, exigiendo condiciones particulares para su
instalacion.
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La adecuada preservacion y conservacion de los documentos especiales, permite ampliar el control
documental a todos los medios de informacion, adicionalmente, mantener la calidad y seguridad de la
informacidn que evidencia sus actividades y procesos, permitiendo de esta manera una mayor eficacia
en la toma de decisiones.

Contemplar la salvaguarda de los documentos especiales, expone un panorama mas amplio de la
gestion de documentos y permite un control mas amplio sobre la informacion que se maneja,
permitiendo una optimizacion de los datos.

l. Recursos econdmicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion de servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la Entidad.

1. Recurso Humanos

Perfil Rol/Actividad

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal

Coordinador de Area

que lidera el proceso en la gerencia de logistica.

Profesional

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar
el seguimiento a la implementacion del programa.

Técnico Especializado

programa.

Apoyar las actividades en la implementacion del

1. Implementacion del programa

Actividad

Detalle de la Labor

Responsable

Fase 1.

1.1 Realizar el diagndstico de
los documentos especiales que
se encuentran en archivo
central.

Se aplica un diagnéstico para
identificar: Los tipos de
documentos especiales,
volumenes, estado de
conservacién y almacenamiento.

Gestion Documental

1.2 Realizar la VValoracion de
los documentos especiales en
archivo central.

Producto del diagnéstico, con el
apoyo de las oficinas productoras
y de acuerdo a las series
documentales se realizara la
valoracion de dichos documentos
especiales.

Gestion Documental

1.3 Evaluar la mejor opcion
para la intervencion de los
documentos especiales que se
tienen en Archivo Central

Teniendo en cuenta la
informacion recolectada en las
actividades anteriores y de los
costos y beneficios de las
diferentes opciones de
intervencion.

Gestién Documental y A.
Administrativa y Financiera.

1.4 Implementar los
procedimientos de intervencion
seleccionados.

Se establecera un alcance y un
cronograma para realizar la
implementacion.

Gestion Documental
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Actividad

Detalle de la Labor

Responsable

Fase 2.

2.1 Identificar los requisitos
normativos y los estandares
gue regulan la administracion
de documentos especiales.

Se realiza un levantamiento de
requisitos y requerimientos de
acuerdo a la normativa nacional y
a los estandares internacionales.

Gestion Documental y gestion
Integral.

2.2 Analizar los estandares de
acuerdo a los documentos
especiales producidos en la
Entidad

Realizar un analisis de las
opciones para generar una
estrategia que permita la gestion
adecuada de los documentos
especiales de acuerdo a las
necesidades de la Entidad,
(migracion de soportes,
referencias cruzadas,
metodologias de descripcion)

Gestion Documental y gestion
Integral

2.3 Elaborar e implementar la
estrategia (politicas,
procedimientos), para la
administracion y control de los
documentos especiales de la
Entidad.

Disefiar la documentacion para la
aplicacion de la estrategia de
gestion de documentos especiales
en la institucion.

Gestién Documental y gestion
Integral

2.4 Disenar el plan de medios
para la socializacién de

Para el plan de socializacion se
tendra en cuenta la especial
atencion en las oficinas que
producen documentos especiales,
se elaborara un cronograma para
la socializacidn.

Gestion Documental y gestion
Integral

2.5 Difundir la estrategia
definida para la gestion de
documentos especiales.

De acuerdo al cronograma se
llevara a cabo el proceso de
socializacion en la Entidad.

Gestion Documental y gestion
Integral

2.6 Realizar seguimiento al
programay generar acciones
de mejora.

Se creard un mecanismo para
realizar el seguimiento al
programa e implementar las
mejoras necesarias.

Gestién Documental y gestion
Integral

g. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan de capacitacion en gestion documental contempla las actividades de capacitacién necesarias
para la implementacion del Programa de Gestion Documental inscritas en el Plan Institucional de
Capacitacion.

El Plan de capacitacion en gestion documental, se desarrollara en dos marcos generales:

El primero se realizard de acuerdo con las actividades planteadas para la implementacion de los
programas especificos del PGD, lo cual establece un marco de contenidos generales, los contenidos
especificos y la agenda de las actividades de capacitacion las cuales se definiran de acuerdo al analisis
previo del estado de la implementacion.

El segundo, el sistema de gestion de documentos electronicos, el cual comprende las actividades de
capacitacion enfocadas en la implementacion de la herramienta tecnologica.
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l. Recursos econdmicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la Entidad.

1. Recurso Humano

Perfil Rol/Actividad

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el

Gerente - L
proceso en la gerencia de logistica.

Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el

Profesional Especializado . . .
seguimiento a la implementacion del Plan

Técnico Especializado Apoyar las actividades en la implementacién del Plan
1. Implementacion del programa
FECHA
- TEMA/ < APROXIMADA
ITEM ACTIVIDAD OBJETIVO AREA PARTICIPANTES DE -- '
REALIZACION
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Capacitar a todo el
Normalizacion de | personal sobre los
Formatos y | cambios realizados y . Todos los
1 . .. Todas las areas . .
Formularios los beneficios en la funcionarios
Electronicos implementacion  del
programa.
Socializar y capacitar a | #
. . Areas con . .
Documentos los funcionarios en el Funcionarios de las
2 . Procesos , . en
Vitales. programa de s areas identificadas
. Criticos
documentos vitales.
Capacitar a los lideres
Documentos en el modelor de Todos los
3 " requisitos para | Todas las areas - .
Electronicos funcionarios
documentos
electronicos
Areas
Capacitar a los | contempladas
Archivos responsables de las | en el plan de | Lideres de los
4 . - S
Descentralizados Series documentales a | centralizacion Proceso
Centralizar de series
documentales
Capacitar a los
funcionarios sobre el
5 Instrumentos uso y manejo de TRD y
archivisticos. TVD en los archivos de
gestion y transferencias
documentales.
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FECHA

= TEMA/ < APROXIMADA
ITEM ACTIVIDAD OBJETIVO AREA PARTICIPANTES DE --
REALIZACION
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Capacitar a los
funcionarios en el uso
Sistema de gestion | de la  herramienta
- . Todos los
1 de documentos | tecnolégica para | Todas las areas funci .
- hy uncionarios
electrénicos gestion de documentos,
de acuerdo al estado de
implementacion.
Sistema de gestion Capa_lcnar. a los
funcionarios sobre la . Todos los
2 de documentos . L Todas las éreas - .
electronicos migracion de funcionarios
documentos digitales.
Capacitar a los
funcionarios en Ila
Sistema de gestion | importancia del manejo Tod |
3 de documentos | de documentos | Todas las areas fo s 0s
electrénicos electrdnicos. e Bl s
. .. | Capacitar a los lideres
Sistema de gestion
de los procesos sobre el . Todos los
4 de documentos Todas las areas

electronicos

manejo de bases de

datos y big data.

funcionarios

h. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Para verificar que la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo cumpla de forma eficaz y eficiente con
las actividades planteadas en el Programa de Gestion Documental — PGD, la oficina de Control Interno
en coordinacion con el Area de Gestion Documental establecera las acciones necesarias a fin de
monitorear su aplicacion.

Este programa tiene por objetivos:

Fortalecimiento de la cultura del autocontrol y evaluacién de los procedimientos archivisticos
Establecimiento del cronograma de auditoria de aplicacion de: los instrumentos archivisticos.
Elaboracion del cronograma de seguimiento a los planes de mejora estipulados por cada area,

como producto de las auditorias a la gestion documental.

Actualizacién del mapa de riesgos a los que esta sometida la gestion documental.

La Entidad debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar que el
Programa de Gestion Documental se ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de
acuerdo con las actividades planteadas en el mismo.

Los responsables auditados deben asegurarse que se realizan las correcciones y se toman las acciones
correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas -y sus
causas. Las actividades de seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y el
informe de resultados de la verificacion.
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l. Recursos econdmicos

Los recursos estan asociados al presupuesto anual asignado tanto para la ejecucion del proyecto como
la contratacion del servicio de administracion y gestion del archivo y correspondencia de la ESE HPSC.

1. Recurso humano

PERFIL ROL/ACTIVIDAD

Duefio del proceso, Dirige y coordina el personal que lidera el proceso
en la gerencia de logistica.
Lider del proceso/ Ejecutar las actividades y realizar el seguimiento a la

Coordinador de Area

Profesional . )
implementacién del programa.
Técnico Especializado Apoyar las actividades en la implementacion del programa.
1. Implementacion del programa
Actividad Detalle de la Labor Responsable

Se realizan reuniones con el
lider del proceso para analizar
los resultados de las auditoras
realizadas a su unidad.

Con apoyo de la oficina de
control interno se desarrollaran
2. Establecer protocolos de | los protocolos y procesos
seguimiento y evaluacion | relacionados con la mejora

1.Revision de las auditorias
internas sobre el proceso de
gestién documental.

Gestion Documental

Gestion Documental y Oficina de control

o : L interno
periddica. continua y seguimiento de los
funcionarios a la gestion
documental.

Con apoyo de la gerencia de
solicitara a los funcionarios de
3. Solicitud de los informes de | cada unidad incluir en sus
gestion con inclusion del | informes anuales de gestion las | Gestion Documental y gerencia.

proceso archivistico. actividades relacionadas con el
proceso de la  gestion
documental.

En conjunto con el proceso de
comunicaciones y planeacion se

4. Disefiar planes de mejoray | deben establecer planes de Gestion Documental

capacitacion. mejora institucional sobre el
funcionamiento de la gestion
documental.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

En el marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental esté dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el uso de recursos; se articula con
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Inversion,
el Plan de Accidn Anual, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR y con los demaés
modelos y sistemas de la entidad, en aspectos tales como:
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GESTION
DOCUMENTAL

PLANES Y SISTEMAS
DE GESTION DE LA
ENTIDAD

ARMONIZACION EN:

Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnoldgicos.

Plan Estratégico
Institucional

Los procesos procedimientos, procedimientos y
actividades

Plan de Inversién -Plan de
compras

Presupuesto asignado

Plan de Accién Anual

El Plan de Accion Anual para Gestion Documental se
encuentra disponible

Plan Institucional de
Archivos de la Entidad -
PINAR

Los recursos destinados para el Plan de accién se
encuentran también en este instrumento.

Otros sistemas de gestion
(MECI, Gestion de
Calidad)

Sistema Integrado de Gestion

Manual de Procesos

Acciones de mejora

Numeral 4 de la NTC GP 1000 Gestion
Documental

Sistema Contable

e Sistema de némina

e Sistema de informacion misional

6. ANEXOS

6.1 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL.
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DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE
ARCHIVO 2018.

-

Empresa Social del Estado
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INTRODUCCION

Las actividades realizadas en el marco de la elaboracion del diagndstico archivistico integral,
herramienta fundamental para el desarrollo de Estrategias para la Gestion Integral del
Archivo de ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo, involucran un estudio de las condiciones de
produccion de los documentos relativo al contexto institucional, contexto que ellos mismos
reflejan 'y que proporciona datos que contienen informacion relevante para el analisis
documental.

El primer paso para la realizacion del diagndstico archivistico es recolectar la mayor parte
de lainformacion institucional que sea pertinente para la identificacion de la estructura de la
entidad, loque permite identificarlas dinamicas que conducena la produccion de documentos
en cada una de las dependencias que conforman la estructura de ESE Hospital Psiquiatrico San
Camilo, teniendo en cuenta las funciones vinculadas a las diversas areas y dependencias
de la entidad.

Estos elementosy las circunstancias que se han observado durante su estudio permiten
determinar las condiciones actuales del deposito de archivo y el estado de conservacionen
que se encuentran los documentos, el estado de organizacion documental, los tipos de soporte,
las fechas extremas, el volumen de la documentaciony los elementos que suministren datos
relevantes para el analisis de los documentos, tal como se estipula la cartilla “Pautas para
Diagnostico Integral de Archivos”, el Acuerdo 004 de 2013 y demdas documentos emitidos
por Archivo  General de la Nacion y soportes de investigacion pertinentes para el
desarrollo de este documento

Con la entrada en vigencia de la ley 594 de 2000 y el decreto 2609 de 2012, las cuales reglamentaban

creacion y la publicacion de los diferentes instrumentos archivisticos, se orient6 a las entidades que
cumplen funciones con el Estado a disefiar una serie de herramientas e instrumentos previos, que
guiaran a la entidad al desarrollo de la gestion documental. Uno de estos documentos previos es el
diagnostico integral de archivos de la entidad. Es por esto que la alta direccion de la E.S.E Hospital
Psiquiatrico San Camilo, retnen esfuerzos para cumplir dichos requisitos y solicitaron a la
Coordinacion de Archivo de la entidad la realizacidn del diagnostico integral del archivos. El equipo
de la coordinacion, presentan a continuacion el diagndstico integral de archivos de la entidad.

Para la elaboracién del diagnostico integral de archivos fue necesario implementar una metodologia
que recolecte, analice y exponga los resultados obtenidos de acuerdo a los requerimientos normativos
que en politica archivistica estan obligados a cumplir en este caso las empresas sociales del estado.

La metodologia contemplo tres aspectos basicos de evaluacion:

v Los archivos de la entidad en relacion a los depésitos en custodia.
v Los archivos de la entidad en relacion a su uso diario y gestion.
v Los archivos de la entidad en relacion a sus guias e instrumentos operativos.

Durante estas visitas se pudieron establecer elementos de analisis preliminar sobre la situacion y
condiciones de los fondos acumulados y archivos de gestién, generando insumos para la elaboracion
del diagnostico integral del E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo.

Por tal razdn se hizo necesario desarrollar entrevistas con cada funcionario responsable de un area u
oficina, a la vez que se iba construyendo un barrido general del estado de los diferentes lugares que
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sirven como deposito de los fondos documentales de la entidad. Esta elaboracion implico una
aprobacion implicita, sobre el conocimiento por parte de los funcionarios de la documentacion que se
encuentra en sus depositos. Por otra parte, la importancia de las personas que estan a cargo del Archivo
Central y los procesos de gestion documental en la institucion; tienen la responsabilidad de mantener
los archivos de la entidad en un orden general, la mayoria de los documentos se encuentran en estantes
y cajas lo cual facilita la labor de los demas funcionarios, pero cabe anotar que es insuficiente el trabajo
realizado y que la labor con cada depositos es muy extensa, durante el desarrollo de este documento
se presentan los resultados de los aspectos observados.

1. JUSTIFICACION

La E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo, es una entidad departamental que presta los servicios de
atencion médica en salud mental, esta entidad es la mas grande el departamento y la Unica de caracter
publico para la prestacion de estos servicios en el nororiente del pais. Por esta razon y siguiendo lo
sefialado por la ley 594 de 2000 y deméas normas complementarias, toda entidad publica debe contar
con un sistema de gestion documental que garantice la creacion de distintas herramientas, sistemas y
métodos que faciliten la conservacion, consulta y gestion de los documentos.

En el proceso de la implementacidn de los procesos gestion documental empezada por la entidad en
2015, se desarrollaron algunos instrumentos como los mapas de procesos, los procedimientos, los
registros, el software de la ventanilla Unicay las TRD (no convalidadas) para ejecutar los lineamientos
propuestos para el desarrollo de la gestion documental en las entidades publicas. Por esto es necesario
realizar un diagndstico integral de archivo que permita observar las falencias y virtudes de los procesos
adelantados en la materia.

El diagnostico integral de archivo es una herramienta creada por el AGN con el fin de desarrollar un

andlisis critico a la forma en la que se lleva la gestion documental de las entidades, puesto que se
compone no solo de un analisis de la documentacion existente en fondos acumulados y archivos de
gestion, sino que se profundiza en todos los aspectos, técnicos, locativos, humanos e instrumentales
que hacen parte de la gestion documental de las entidades.

La mision de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo “Es una entidad con méas de 60 afios de
experiencia, comprometida en brindar atencion integral en salud mental de forma multidisciplinaria,
trabajando por la satisfaccién de nuestros usuarios y su familia, enfocados en la atencién
humanizada, eficiente, segura, oportuna y respetuosa con la dignidad del paciente, para lograr su
recuperacion y reintegracion social. Garantizando la gestion de nuestros recursos con racionalidad
econdmica en forma transparente y honesta.”*; en aras de dar total cumplimiento a la mision y vision
de la entidad, es de vital importancia la implementacion de un sistema de gestion documental integral
que garantice y refrende ante el Estado, las entidades de control y todos los santandereanos la
trasparencia, eficacia y eficiencia en la gestion institucional, cuyo fin altimo es velar por los interés
de todos los santandereanos y de paso, por los intereses nacionales.

Por estos motivos y frente a la necesidad de adoptar medidas que garanticen la preservacién del acervo
documental de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San, se realizo el diagndstico integral contenido en este
documento, como parte de las directrices de apoyo técnico que el Archivo General de la Nacién ha
emprendido, para asi garantizar la proteccion y conservacion de los archivos, partiendo del interés de

' Ibid. Mision. [en linea], s.f. [revisado 15 de mayo de 2018]. Disponible en Internet:
https://www.hospitalsancamilo.gov.co/index.php/quienes-somos/mision-y-vision
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esta entidad por asegurar la integridad de los mismos. En este sentido, el Diagnostico Integral de los
Procesos Archivisticos del Sistema de Gestion

Documental de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San es una herramienta fundamental para guiar las
siguientes fases de intervencion de los archivos de la entidad, en cumplimiento de lo preceptuado en
la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos.?

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Brindar el apoyo y asistencia técnica requerida al proceso de gestion documental para mejorar e
implementar las actividades inherentes al archivo y dar cumplimiento a la ley 594 del 2000 en la
entidad y demés normas que la regulan.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de la
administracion publica, para el funcionamiento de la misma, elementos necesarios para la
participacién ciudadana, apoyos decisivos para la trasparencia de y el control de la gestion
publica y garantia de los derechos individuales y colectivos.

% Procurar la racionalizacion y control en la produccion documental, en atencion a los
procedimientos, trdmites administrativos y flujos documentales, lo mismo que, la
normalizacion de modelos y formatos para la produccion documental.

« Normalizar la utilizacion de materiales, portes y equipos de calidad y que a la vez preserven el
cuidado del medio ambiente.

% Lograr una acertada normalizacién en los procedimientos para el recibo, envio, radiacion y
distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de sistemas eficientes de correo y
mensajeria.

% Regular el manejo y organizacion del sistema de administracion de documentos y archivos a
partir de la nocién de Archivo Total y los enunciados de finalidad, responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

2 Documento guia:
http://www.minvivienda.gov.co/Gestion%20Documental/Diagn%C3%B3stico%20integral%20del%20estado%20a
ctual%20de%20los%20archivos%20del%20MVCT . pdf
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% Facilitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna, teniendo como objetivo
primordial el facil y rapido acceso a la informacién requerida en los tiempos adecuados para
los funcionarios que los soliciten.

% Encaminar los archivos para que sean verdaderos centros de informacion, Utiles para la
administracion e importantes para la cultura.

3. COBERTURA
El diagndstico integral realizado a la E.S.E Hospital Psiquiatrico San, se realiz6 en los archivos de

gestion y el archivo central, ubicados en las instalaciones de la entidad de acuerdo a la siguiente
distribucion:

COBERTURA

E.S.E Hospital Psiquiatrico| Calle 45 No. 7-04 Actuales instalaciones de la

San, entidad donde reposan el
archivo central, diferentes

Bucaramanga, fondos acumulados y los

archivos de gestion
Santander, Colombia

Tabla 1 Ubicacion Fisica de las instalaciones de la Entidad

4. METODOLOGIA

Para realizar el diagndéstico integral del archivo de la entidad se contemplé una metodologia que
abarca tres (3) aspectos basicos; Identificacion, Infraestructura fisica y caracteristicas de la
documentacidn, tal y como se habia mencionado durante la introduccién del documento.

Esta metodologia se Ilevd a la préctica a través de visitas presenciales por cada una de las oficinas
que contienen los archivos de gestion y los depositos de archivo como son el archivo central y los
demés fondos documentales que se encuentran distribuidos en la entidad tal y como se aprecia en el
numeral tres (3) del documento.

La recoleccion de la informacion se realizo a través del formato de diagnostico integral de archivos
adjunto a este documento (Ver anexo 01), el cual recolecta los datos segun los siguientes criterios de
evaluacion:

v Datos Del Archivo.

v ldentificacion De La Entidad A La Que Pertenece El Archivo.
v" Administracion Del Archivo.

v Servicios Que Presta El Archivo.
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El Edificio. (I El Archivo.

Instalaciones (Depdsitos).

Condiciones De Prevencion De Desastres Y Mantenimiento.
Almacenamiento.

Aspectos Archivisticos.

Preservacion Documental.

Documentacion Que Se Encuentra En Otro Deposito.
Estado De Conservacion De La Documentacion.

ASANANENENENENRN

En el diagnostico también se realizo el reconocimiento general de las instalaciones fisicas de cada
archivo; medicion puntual en metros lineales (ML) de los Archivos de Gestion, el Archivo central y
los fondos acumulados en los casos que lo requirieron (Ver anexo 02). Esta medicion se realizd
teniendo en cuenta los lineamientos y directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC
5029: 2001 Medicion de Archivos.

La captura fotogréafica de los fondos documentales y oficinas que fueron sujetas de inspeccién también
se encuentra relacionada en este documento y en la copia digital, este analisis visual del estado en el
que se encuentra la entidad en materia archivistica le permite al equipo de trabajo realizar una
descripcion y evaluacion de los diferentes aspectos que componen el diagndstico integral.

La metodologia también abarco, el estado actual de la entidad en materia archivistica segun los
documentos que soportan sus politicas, manuales, instructivos, formatos, cartillas y talleres con los
que actualmente cuenta la entidad a través del enlace intranet disponible para los funcionarios que
tienen acceso en la entidad.

El producto final de la implementacion de esta metodologia para el diagndstico del archivo le permite
a la entidad identificar todos los aspectos criticos que afectan el ciclo vital de los documentos que alli
reposan, también a corto plazo disefiar y articular estrategias para la correcta administracion de los
documentos que mas adelante se veran plasmadas en los planes y programas de la entidad.

5. RESULTADOS
5.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

Por medio de la propuesta radicada en 1924 por del entonces representante a la cAmara Martin
Carvajal, se crea la necesidad de la creacion de un “manicomio” de hombres y mujeres en la ciudad
de Bucaramanga, pero es solo hasta 1937 cuando por medio de la ley 32 de 1937 se adjudica un lote
para la construccion de dicha entidad. En 1947 el gobierno nacional hace efectivo un auxilio
econdmico por 45.000 pesos por medio de la Junta de Asistencia Social para que comiencen las obras
de construccién de los pabellones de hombres y mujeres que serian tratados en la entidad.

En el afio de 1950 comienzan las obras de los pabellones de “agitados” y “calmados” para la prestacion
de los servicios médicos. EI 5 de junio de 1953 se terminan los edificios y se autoriza la celebracion
de contratos para los servicios administrativos y cientificos, se establece al médico Angel Octavio
Villar como director del hospital y comienzan la prestacion e los servicios con el apoyo de la
comunidad religiosa de las reverendas hermanas hospitalarias del sagrado corazén de Jesus.

Ese mismo afio por medio de la resolucion No. 30 del 24 de septiembre de 1953 se le otorga autonomia
ala ESE HPSC por parte de la Junta de Asistencia Social y del Ministerio de salud publica, estableciendo
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a la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo como una entidad autdnoma con rubros nacionales para su
funcionamiento y a la recepcién de los pacientes que para final de ese mismo afio ya ascendian a 200.

En 1954 por medio de la resolucion No. 1102 del Ministerio de Justicia, se le otorga la personeria
juridica al Hospital Psiquiatrico San Camilo. Durante los afios siguientes, este sera administrado por
las religiosas de la comunidad y los servicios cientificos se realizardn por médicos de diferentes
especialidades que con la creacion de nuevos edificios y pabellones, se llego a la configuracién actual
del hospital.

En 1957 con la conformacion de una junta directiva la institucion dejo de Ilamarse Instituto
Psiquiatrico San Camilo y paso a formar parte del Instituto Nacional de Salud con el nombre de
Hospital Mental San Camilo ampliando la prestacion de los servicios con la creacion los pabellones
de cronicos de hombres y mujeres los cuales siguen activos en la actualidad y cuentan con pacientes
desde esta época. Desde esta época el hospital presto los servicios de hospitalizacion, consulta externa,
laboratorio, electroencefalograma por medio del seguro social.

Con la entrada en vigencia de la ley 100 de 1994 el Hospital Mental San Camilo, tiene una
reestructuracion y por medio del decreto 098 de 1995 el cual transforma a la institucion en la Empresa
Social del Estado Hospital Psiquiatrico San Camilo de Bucaramanga la cual esta do, cuya finalidad es
“La prestacion del servicio de salud, entendido como un servicio publico a cargo del Estado, como
parte integrante del Sistema de Seguridad Social en Salud”. Desde este cambio el hospital se fortalecio
como el referente en salud mental de orden publico para todo el departamento de Santander.

Bajo la resolucion No 20606 del 17 de noviembre de 2016 y acta de posesion 033 del 18 de noviembre,
fue designada como gerente de la E.S.E. Hospital Psiquiatrico San Camilo la Doctora AURA ISABEL
OROZCO VEGA, tomando posesién ante el sefior Gobernador Dr. Didier Alberto Tavera Amado, el
pasado viernes 18 de noviembre en las instalaciones de la Gobernacion de Santander.

La nueva gerente es Bacteridloga y Especialista en Gerencia servicios de salud sistema de calidad y
auditoria en salud. Con amplia trayectoria en el sector, se ha desempefiado como Asesora de Calidad
y Mercadeo en la E.S.E. Hospital San Rafael del Cesar, de igual manera como Profesional del
Programa TB de la Secretaria de Salud de Santander y Gerente (E) del Hospital de Piedecuesta, entre
otros.

5.2. MEDICION PUNTUAL EN METROS LINEALES

La medicion puntual en metros lineales se realizd conforme a lo estipulado en la Norma Técnica
Colombiana NTC 5029:2001. Medicién de Archivos y contempla la documentacién en soporte papel
tamafo carta y oficio.

Esta actividad se adelantd identificando volumen documental en Archivos de Gestion y el Archivo
Central de la E.S.E. Hospital Psiquidtrico San Camilo, en la cual se incluyé la documentacion
almacenada en archivadores rodantes, archivadores fijos, muebles de oficina, estanteria industrial,
estanteria metalica fija, cajas y documentacion sin unidad de almacenamiento.

Se realizo un rastreo de todos los tipos documentales que se producen en la E.S.E. Hospital
Psiquiatrico San Camilo, en donde se midio la cantidad de documentos en todas las oficinas y los
servicios misionales asi como una primera revision de cuales estarian listos para ser traslados al
archivo central.
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Los resultados obtenidos de las diferentes oficinas se pueden observar en la siguiente relacion

Nombre Oficina

Archivo Central: FONDO SEGUNDO PISO

Archivo Central: FONDO 1

Archivo Central: HISTORIAS CLINICAS

Cartera

Juridica

Facturacion

Talento humano

Clinica farmacos A

Clinica intra-hospitalizacién
Sub cientifica

Almaceén

SIG - Calidad

Auditoria de Cuentas
financiera

Sub Administrativa
Laboratorio

Tesoreria

Crénicos mujeres

Siau

SIG-_S.ST

Secretaria de gerencia
Farmacia

Cronicos Hombres
Inimputables

Tec informacién y comunicaciones
Coordinacion de consulta externa
Facturacion Salidas

Control Interno

Metros lineales
602,15
404,75
350
53,7
24,2
21,05
10,54
10,26
8,35
5,7

5,3
4,69
4,25
4,2
3,64
3,57
3,09

2,91
2,68
2,63
2,5
2,5
2,17
1,77
1,75
1,7
1,5
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Coordinacion enfermeria 14

Ventanilla Unica 1,31
Agudos hombres 1,27
Sistemas 1,25
Clinica mujeres 1,22
Desarrollo Institucional 1,2
Auditorias cuentas 1,2
Agudos mujeres 1,2
SIG -Ambiental 1
Programa infantil 1
Clinica farmacos B 0,9
hospital de dia 0,6
Jefe Admisiones urgencias 0,5
Comunicaciones 0,3
Trabajo Social 0,3
Junta directiva 0,2
SALUD OCUPACIONAL- Gerencia 0,11
TOTAL METROS LINEALES 1559,51

Tabla 2 Metros Lineales Por Oficina O Deposito
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Grafica 1Metros Lineales en la Entidad

Abarcando un total de 1559 Metros Lineales (en adelante ML) entre archivos de gestion y archivos en
deposito (archivo central, archivo de historias clinicas, archivo del segundo piso y archivo reposado
en las oficinas), el mayor porcentaje de la documentacion se encuentra ubicado en los tres primeros
fondos de archivo central, ubicados dos de ellos en los edificios antiguos, uno en la oficina de archivo
central y el otro en el segundo piso del edificio de la capilla. En el Fondo 1 del Archivo central (A.C.),
encontramos documentacion desde el afio 2000, hasta 2017; en el Fondo 2 del A.C. encontramos
documentacion en pesimas condiciones fisicas y bioldgicas, con fechas que datan desde el afio de 1960
hasta 2018, acumulada, sin ningun tipo de tratamiento; en el Fondo 3 del A.C. Historias clinicas hay
documentacion en condiciones aceptables pero aun sin procesos archivisticos aplicados para su
conservacion y consulta, en este archivo también reposa gran parte del archivo de gerencia.

En las oficinas y dependencias de la entidad se encuentra documentacion de archivo de gestion; en
casi todos los casos la documentacion se encuentra en condiciones aceptables, pero aun no se aplican
correctamente los principios archivisticos, en la mayoria de los casos es necesario realizar el proceso
de transferencia primaria documental, pues tienen documentacion, que deberia estar en el A.C., sin
embargo, existe gran cantidad de documentacién que no se relaciona en las TRD o ya no pertenece a
dicho proceso, por lo que se hace urgente la actualizacion y convalidacion de las TRD. Se necesita
que los funcionarios de los servicios administrativos y misionales se capaciten en la correcta aplicacion
de las normas archivisticas para el proceso de transferencia.

ARCHIVOS DE GESTION

Un total de 202.46 ML se encuentran en los archivos de gestion distribuidos por toda la entidad, el
cual es necesario clasificar, ordenar e inventariar para hacer el proceso de transferencia primaria al
A.C. Con un total de 53.7 ML el area cartera, posee la mayor cantidad de documentos en custodia, es
de anotar que ambas oficinas actualmente viene trabajando con su archivo de gestidn en cajas X200 y
tapas blancas, pero no cuentan con un inventario documental, como esta contemplado en el Manual
de Gestion Documental del E.S.E. Hospital Psiquiatrico San Camilo. Solamente se identificaron en
promedio 8 metros para el traslado al archivo central.

El archivo de la oficina de Juridica esta dividido en 2 secciones, la primera con un total de 24.2 ML
se encuentra en el edificio administrativo con dptimas condiciones de conservacion y cuenta con un
primer inventario documental en donde hay documentacion entre 2012 y 2018 que puede ser
transferida al A.C. La otra parte del archivo que deberia estar en Gestion fue localizada en el fondo 2
del segundo piso de la capilla en donde hay documentacion aun sin clasificar ni determinar los afios
que posee, en una primera revision se pudo identificar que hay documentos entre el 2000 y 2014 con
procesos aun activos.

La oficina de Facturacion cuenta con un archivo de 21.05 M cuyos afios estan entre el 2016 y 2018
que ya esta en proceso de organizacion e inventario para poder ser traslada al archivo central.

Teniendo presente que la documentacion perteneciente a los archivos de gestion se encuentra

distribuida en varias oficinas (esto debido a las condiciones propias de cada oficina), la gréafica que se
presenta a continuacidn representa la concurrencia por cada una de estas.
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Total de Metros Lineales en Archivos de Gestion
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Gréfica 2Metros Lineales Archivo de Gestién
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ARCHIVO CENTRAL, FONDOS DOCUMENTALES Y DEPOSITOS DE ARCHIVO

El archivo central o inactivo de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo, se encuentra ubicado en
dos depositos, uno en un edificio adjunto a los servicios misionales; y uno el de mayor volumen
documental, correspondiente a casi el 60% del archivo central, se encuentra en el edificio denominado
segundo piso de la capilla, en condiciones realmente preocupantes, pues en él hay mobiliario de otras
oficinas junto a la documentacion, algunas ventanas no estan tapadas lo que facilita la entrada de agua,
luz solar y animales que ponen en riesgo la documentacion. Se presume que en la documentacion se
encuentran Historias Clinicas, Recibos de Facturacion, Resoluciones de Gerencia, Procesos de la
oficina Juridica, Cartera, Financiera y Talento humano. En este fondo la mayoria de la documentacion
se encuentra en cajas X200 sin ningun criterio de organizacion, persisten algunos documentos en cajas
de distintos tamafos o AZ, lo que dificulta el acceso a los documentos y lo pone en riesgo por las
malas condiciones bioldgicas del lugar.

En el archivo central del edificio adjunto a los servicios misionales, se encuentra en buenas
condiciones biologicas, sin embargo, se hace necesario la adecuacion de las ventanas puesto que no
estan selladas facilitando la entrada de agua y animales. La documentacion que alli reposa se encuentra
en estantes fijos y en cajas x200 de las cuales se han inventariado y organizado 70 cajas, el resto de la
documentacion esta sin ningln proceso archivistico que permita el acceso a los documentos. Es
preocupante la disponibilidad del espacio dentro del archivo central ya que estd completo y no se
cuenta con estantes o habitaciones disponibles para ubicar la documentacién que se reciba en las
transferencias primarias.

En ambos fondos se encuentra la documentacion en el proceso de levantamiento de los inventarios

documentales para proponer un proceso de evaluaciéon y depuracion documenta. En todo caso los
documentos que reposan en estos fondos y depoésitos se encuentran distribuidos de la siguiente forma:
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Gréfica 3 Total de Metros Lineales Archivo Central y Depdsitos

Para un total de 1356 ML aproximadamente, los tres fondo que corresponden al archivo central
ocupan el 88% de la documentacion en custodia de la entidad, este alto volumen de documentos
obedece a la falta de estrategias para la de depuracion y optimizacién de los recursos de la entidad, la
mayor cantidad de espacio en metros cuadrados que ocupan estos depdsitos puede ser utilizada para
la adecuacién de espacios para recibir la nueva documentacion procedente de las transferencias y
escenarios en donde se puedan articular el desarrollo de los procesos archivisticos, sin embargo, resulta
apropiado decir que el archivo central (1356 ML) cuenta con 20% de implementacién y aplicacion de
las politicas archivisticas en cuanto a la organizacién y preservacion de los documentos.

Los documentos en custodia para estos fondos pertenecen a las siguientes oficinas de las cuales se
debe realizar el analisis de la tipologia documental que se producen:

IDENTIFICACION PRELIMINAR DE LOS DOCUMENTOS

Archivo Central FONDO |Financiera
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Talento Humano 2010-
2018

Gerencia 1980-
2016

Facturacion 1980-
2016
Presupuesto 2000
2016
Sistemas 2002
2016

Servicios misionales 2007-
2016

Cartera 2008-
2016
Sub direccion administrativa 2000
2016

Sub direccidn cientifica 2000-
2016

Financiera 1980
2016

Talento Humano 1975-
2016

Gerencia 2000-
2016

Facturacion 1980-
2016

2000

Presupuesto

2016

Sistemas 2005-
Archivo Central FONDO| 2016

segundo piso de la Servicios misionales 2010-
capilla 2016
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Cartera 1998-
2016
Sub direccion administrativa 2000-
2016
Historias Clinicas 1965 -
2000
Sub direccion cientifica 2000-
2016
Archivo Central FONDO| Historias clinicas 1970-
3: Historias clinicas.
2012
Gerencia 1992 -
2005

Tabla 3. Identificacion Previa De las oficinas productoras Por Depésito

Al igual que en los archivos de gestidn, la metodologia para la identificacion de estas tipologias y
oficinas, realizd con la toma de muestras y entrevistas a las areas responsables de su custodia; es
importante anotar que, la entidad no cuenta con TRD aprobadas por la gobernacion; éstas se
encuentran desactualizadas, y existen oficinas y procesos que deben incluirse, y a las que, por ende,
debe asignarseles codigos documentales para su organizacion.

5.3. ANALISIS DE LOS OCHO (8) PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

Con base en lo estipulado en el Decreto No 2609 del 14 de diciembre de 2013, a continuacion, se
presentan las generalidades encontradas en la aplicacion de los procesos segun el Programa de Gestion
Documental, pendiente por realizar en la institucion:

“Se refiere al conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis legal y su registro en el
sistema de gestion’

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (AGN). Programa de Gestién Documental - PGD. Archivogeneral.gov.co. [en linea],
s.f. [revisado 24 de febrero de 2017]. Disponible en Internet: http://www.archivogeneral.gov.co/gestdocumental-pgd
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v" Algunos formatos manejados por las oficinas se encuentran
estandarizados, en su inmensa mayoria.

v’ El area de Gestion Integral de la ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO
SAN CAMILO, haido creando y actualizando las caracterizaciones
propias de cada dependencia, oficina y proceso; dentro de estas
caracterizaciones estan contemplados los productos de salida de los
procesos llevados a cabo por la oficina, que finalmente deja cierta
tipologia documental como testigo del cumplimiento de sus
funciones administrativas.

v Se han creado también algunos instrumentos archivisticos como
Tablas de Retencion Documental, rétulos de cajas y carpetas;
planillas de correspondencia y ventanilla Unica; solicitud de
préstamo documental y un inventario de documentos a eliminar. Sin
embargo, muchos de estos instrumentos aun no estan siendo
aplicados por la mayoria de las oficinas de la entidad.

v’ Se establecid el Manual de Gestién Documental, con parametros de
vital importancia en este proceso.

v’ Se establecieron también procedimientos propios del proceso de
gestion Documental, como por el ejemplo el de Control para
préstamos documentales, que, aunque estd estandarizado, no es
aplicado por las oficinas, en donde el préstamo documental se hace
a traves de una relacion de documentacion entregada en un oficio.

v Es de anotar, que estos formatos, formas y procesos mencionados
anteriormente, son un buen primer intento de los mismos. Es
necesario adaptarlos a la normatividad archivistica existente, e
implementarlos totalmente en cada una de las oficinas de la ESE
HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

v' Es necesario crear e implementar instrumentos archivisticos
inexistentes en el momento de la realizacién de este diagnostico.

v No se ha disefiado, publicado e implementado un Sistema Integrado
de Conservacion (En adelante SIC), con sus distintos programas,
para asi regular y controlar el monitoreo a condiciones ambientales;
almacenamiento, custodia y mantenimiento de los documentos de
archivo, reprografia y capacitacion.

OBSERVACIONES GENERALES

v’ Se requiere establecer una politica de digitalizacion asociada al uso
de nuevas tecnologias, dado que actualmente se estd realizando
digitalizacion de las Comunicaciones oficiales sin metadatos, por
lo tanto, dicho proceso carece de toda autenticidad y valor
probatorio.

v" Actualmente la entidad no cuenta con instrumentos archivisticos en
materia de planeacion como son el PINAR, el PGD, el SIC y Plan
Anual de Adquisicion o Compras.
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“La Produccion Documental comprende los aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de
las funciones propias de cada dependencia, o de cada comité”*

v" No existe resolucion por la cual se establezca el Reglamento
General de Archivos o se validen las TRD.

v' Codificacion Areas Para Correspondencia: Corresponde a las TRD,
Aprobadas en la Reunion de Comité de Archivo con Acta N° 003
del 17 de octubre de 2012, donde se asigna un codigo unico a las
oficinas dependiendo del tipo de proceso al que se encuentre
asignado. Este documento posee un valor estratégico para la
elaboracion e implementacion de las TRD.

v Manual Listado Unico de Documentos: Pertenece a una guia
técnica para la elaboracion de documentos donde explica de qué
forma se deben diligenciar el rotulo para el encabezado de pagina 'y
el diligenciamiento de los oficios de la entidad, no obedece a un
manual de archivo o gestién documental.

v" Manual Listado Unico: El manual listado Gnico ofrece orientacion
al momento de producir algiin documento del sistema de gestion de
calidad de la entidad en relacién a los datos que debe ser
diligenciados en el membrete como son codigo de oficina
productora, sigla para el tipo de documento, firmas.

v' Listado maestro de documentos

“El objetivo del proceso de Gestion Documental es administrar los
documentos que se producen y reciben en la entidad garantizando su
organizacion, conservacion, custodia y disposicion final, mediante, la
centralizacion del sistema para la administracion de archivos y los
servicios ofrecidos por el area de Gestion Documental. Por su parte, el
tramite, corresponde al curso del documento desde su produccién o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa. En
desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos
integran sus respectivas series documentales.””

v' Laentidad cuenta con Ventanilla Unica de correspondencia.

v Se ejerce control del recibo y envio de las comunicaciones por
medio de planillas.

v" Los funcionarios responsables del tramite de documentos conocen

los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.
v

OBSERVACIONES GENERALES

v Los documentos que son objeto de préstamo o consulta al interior
de la entidad llevan un control de registro, pero no existe un proceso

68



que establezca las directrices y formatos necesarios para este tipo
de servicio interno y externo.

v’ Se debe reorganizar el procedimiento de préstamo y entrega de
historias clinicas tanto para los clientes internos como externos

“Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral
de los procesos archivisticos®”

v' Cartilla de Ordenacion Documental: Documento guia del AGN
que agrupa los principales aspectos a tener en cuenta en la
organizacion de los archivos, la importancia de los manuales de
procedimientos y la identificacion de series y subseries por medio
de las TRD.

v' Encuesta Estudio Unidad Documental: Esquema para la
recoleccion de datos necesaria para la formulacion de las series y
subseries documentales en el proceso de elaboracién de las TRD,
no existe un estudio de unidades documentales para la elaboracién
de las TRD.

v' Formato de Tablas de Retencién Documental: Estructura del
formato para el diligenciamiento de las TRD. Actualmente la
entidad cuenta con TRD creadas en 2015, que al momento dl
levantamiento de este diagndstico se encontraban desactualizadas,
por ende, incompletas.

v" No existe aplicacién uniforme de herramientas de descripcion y
control como el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
tanto en los archivos de gestion, como en el Archivo Central.

v"Instructivo Archivo de Gestion: Es una guia técnica que establece
las pautas basicas para la organizacion de los archivos de gestion,
enfocado a brindar informacion puntual del manejo de los archivos
en las oficinas.

v" Los espacios destinados al archivo de gestion de las oficinas estan
en oOptimas condiciones de almacenamiento, temperatura y
conservacion documental en la mayoria de los casos, con algunas
excepciones de los servicios misionales que presentan grandes
falencias para su manejo.

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos™’

v' Criterios Para La Realizacion De Las Transferencias
Documentales: Este documento expone aspectos generales para
tener en cuenta al momento de realizar transferencias primarias
(archivo de gestién al archivo central), sin embargo, posee otras

¢ Ibid.
7 Ibid.

69



observaciones respecto a servicios del area de archivo como son los
requisitos para la consulta de documentos de archivo historico
(archivo que no existen en la entidad) y el control para el préstamo
de documentos internos y externos. Actualmente la entidad cuenta
con un procedimiento de transferencia documental redactado por el
area de Gestion Integral, en el que se dictan algunos criterios
aplicados a la transferencia documental.

Manual De Transferencias Primarias: Procedimiento tipo
documento donde se establecen pautas y aspectos generales para la
realizacion de las transferencias documentales teniendo presente la
organizacion de los archivos de gestion y la incidencia directa que
tiene el contar con TRD para elaborar las transferencias en la
entidad; el documento es el mismo al que nos referimos en el punto
anterior. Es necesario adaptar sus formatos a lo establecido en la
normatividad archivistica.

OBSERVACIONES GENERALES

v

Es importante resaltar la importancia de los FUID e inventarios
documentales para realizar las trasferencias del archivo de gestion
de las oficinas al archivo central.

Las oficinas que realizan transferencias documentales lo hace
relacionando la documentacion transferida en oficios, sin FIUD,
aunque, la documentacion viene foliada, en carpetas cuatro aletas y
en cajas X200.

La entidad cuenta con un formato de Cronograma de Transferencia
Documental

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion
conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental TRD.
Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD, el
diligenciamiento de la columna Disposicion Final”

v

En las TRD creadas en el 2015, siguiendo la normatividad, existe la
seccién de disposicion final, a la que deben someterse los
documentos producido por la entidad.

El no desarrollo normal de esta actividad tan importante para la
gestion documental conlleva el acaparamiento y el sobrecupo
alarmante que se puede notar en fondos 1y 2 del Archivo Central,
en el que encontramos documentacién que debid eliminarse y/o
transferirse al Archivo Historico, hace mucho tiempo.

“Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo,
sin alterar su contenido. En este proceso se deben garantizar las
condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los documentos,
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el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos soportes™®

v Ya que no hay un sistema Integrado de Conservacion, la
documentacién no tiene garantias para la preservacion a largo
plazo.

v En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de atencién
de emergencias para la documentacion, donde se prioricen las
acciones para la documentacion susceptible, lo que la hace
vulnerable.

v No existe un plan de riesgos que permita determinar los riesgos en
Seguridad de Informacion

“Procesos permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
o conservacion temporal o definitiva)”

v No se realiza el proceso de valoracion a la documentacion debido a
que no se cuentan con TVD.

v' La entidad debe tener un proceso de evaluacion de la
documentacidn, constante y continuo, para determinar sus valores
primarios y secundarios.

v" Los cuadros de cambios organicos (CCO) no existen en la
entidad ya que nunca se ha realizado una reconstruccién
historica.

v Los cuadros de clasificacién documental (CCD) se encuentran
desactualizado y es necesario volver a hacerlos con base en la
nueva estructura organica.

Tabla 4. Andlisis de los Ocho Procesos del PGD

ANALISIS DE LA MUESTRA DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Conforme lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 referente a los “Criterios de organizaciéon de los
Archivos de Gestion” y, la reglamentacion del formato tinico de inventario documental FUID, se
procede a evaluar los procesos de Clasificacion, Ordenacion y Descripcion descritos en la Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos”. Mediante la aplicacion del Formato De Diagnostico Integral De
Archivos disefiado para tal fin (Ver Anexo 01), el literal J recoge los criterios de evaluacion mas

8 Ibid.
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importantes para la descripcion de este punto del documento, a continuacion, se presentan los
resultados derivados del andlisis de dicho muestreo.

CLASIFICACION

Al no contar con TRD actualizadas y aprobadas; el aspecto de clasificacion en el proceso de gestion
documental, se hace mas complicado y menos efectivo; pues la mayoria de las oficinas desconocen
bien los tipos documentales que manejan y la forma en que se deben crear, almacenar y transferir.
Algunas oficias codifican segtn las TRD toda su documentacion, para otras ha sido mas dificil pues
no tienen certeza de sus codigos, ni el tratamiento documental a que estas se refieren ya que no
aparecen dentro de la estructura de las TRD.

Este es un aspecto critico, ya que no se pueden realizar verdaderas transferencias documentales,
depuracion y organizacion sin el referente de las TRD, lo que dificulta la ejecucion de los procesos
archivisticos de la entidad.

ORDENACION

Es muy importante el funcionamiento y puesta en practica de las TRD para este aspecto en especial,
ya que las mismas poseen un contenido descriptivo y detallado para la ordenacion y agrupacion de las
diferentes series, subseries y tipologias documentales que se producen o custodian en la entidad.

Existen fondos como los nimeros 1 y de historias clinicas, en donde los documentos se apilan en cajas
unas encima de otras 0 en estantes; describiéndose como desordenadas, por no contar con estandares
de clasificacion y ordenacién de los documentos

Es preocupante el estado del Fondo 2 “Segundo piso de la capilla” en el que, ademas, de la pésima
disposicion de los documentos, sobre las cajas que los contienen podemos encontrar grandes
cantidades de polvo, mugre, desechos y mobiliario dado de baja por la entidad, que no solo
imposibilitan la basqueda y por ende ubicacion de documentos; acelerando ademas su proceso de
deterioro. En este fondo, hay documentacién de alto valor primario; que trae para la entidad pérdidas
econdmicas, representadas en el tiempo que gastan sus empleados buscando documentos, en recepcién
y resolucion de acciones legales en contra de la entidad, amparadas en el la Ley 1712 de 2014, entre
otras.

FOLIACION

Actualmente la entidad viene desarrollando las actividades de foliacion de documentos en el fondo
documental denominado Archivo Central de historias clinicas® y en algunas oficinas donde reposa el
archivo de gestion, la muestra recolectada para el analisis evidencio la foliacion de los documentos
que se encuentran alli mismo. Sin embargo, la mayoria de los archivos de los servicios misionales o
que se depositan en fondos diferentes al archivo central no cuentan con foliacién de documentos; es
importante tener presente que para realizar las transferencias documentales al archivo central es
requisito primordial que los documentos se encuentren debidamente foliados y contenga los
inventarios documentales; sin embargo, en este momento dentro de la entidad dichos inventarios son
totalmente inexistentes, sin diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FIUD). Estos

9 El Archivo Central, no se encuentra alin constituido de manera formal en la entidad.
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requisitos, deben ser cumplidos por todas las oficinas de la entidad al momento de realizar la
transferencia.

En la pagina oficial de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo es posible encontrar tipologias
documentales dentro de las TRD como Informes, Planes, Resoluciones, Contratos, Mapas de Riesgo;
de dependencias como Control Interno, Talento Humano y Juridica, en una seccion llamada
“Transparencia”, en el siguiente link
https://www.hospitalsancamilo.gov.co/index.php/nuestragestion/tablas-de-retencion

DESCRIPCION DOCUMENTAL

En este proceso se determina si los archivos de gestion, tiene algun tipo de inventario de la
documentacion que tienen en su custodia, durante la observacion, la toma de muestras y las entrevistas
realizadas, se pudo determinar que existen inventarios en un 10% de la entidad, referentes a los
archivos que reposan en cada una de las oficinas. Ademas de esto, con respecto a la documentacion
alojada en el Fondo 1, existe un inventario primario sobre el fondo de Talento Humano, levantado por
uno de los auxiliares administrativos de la entidad; en el caso de los Fondos de historias clinicas se ha
levantado un inventario de cerca del 50% de las H.C en custodia de la entidad, en el fondo 2 del
archivo central 2 piso, no se encuentran levantado ningun tipo de inventario sobre la documentacion
puesto que esta no tiene ningun tipo de orden.

No se ha realizado contratacion alguna por parte de la entidad para la organizacion de los fondos
acumulados, asi mismo se hace necesario en primera medida y ce caracter prioritario la adjudicacion
de recursos para la actualizacién y aprobacion de las TRD.

ROTULACION DE CAJAS

El Fondos 1 en su totalidad y el 2 en un 90%; pertenecientes al archivo central, de igual forma que el
archivo de gestion utiliza los contenedores apropiados (Cajas X200) para salvaguardar los documentos
dentro de sus depdsitos.

Casi la totalidad de las cajas que se hallan en el archivo central no se encuentran rotuladas, se hecho
la identificacidn, aunque de una forma poco convencional, escribiendo (en la mayoria de los casos) en
lapiz o marcador los documentos que contiene o el afio en que se produjo dicha documentacion, sin
mas datos. Hace falta informacion como fechas extremas, series y subseries; al no contar con TRD se
hace necesario volver a rotular las cajas inmediatamente la entidad realice el estudio e implementacion
de las TRD, y se debe clasificar, ordenar y agrupar los documentos con base en los resultados de las
mismas y volver a embalarlas en los contenedores debidamente rotulados.

Es importante anotar que, aunque la entidad cuenta con un rotulo estandar, los funcionarios no lo
emplean salvo algunos casos como la oficina de Juridica; este formato, sin embargo, debe actualizarse.

ROTULACION DE CARPETAS

En el Fondo 1 del Archivo Central y en el Archivo de Gestion, la documentacion se encuentra
almacenada con tapas blancas, y no contenidas en carpetas 4 aletas como indica la normatividad, con
un rotulo a modo de stiker, que en el 90% de los casos es diligenciado a medias por desconocimiento
de la forma técnica. En otros casos en el archivo de gestién quienes utilizan aun carpetas de “tapas y
ganchos”, tienden a marcarlas a mano con un marcador comun; esta conducta es méas usual en los
Fondos 1y 2 del Archivo Central.
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Igual que en el caso anterior la entidad cuenta con un rotulo estandar, que los funcionarios no lo
emplean. Este formato debe actualizarse y estandarizarse.

ASPECTOS GENERALES

A continuacién, se presentan algunas de las situaciones que se evidenciaron en los diferentes archivos,
enfocadas en aspectos de aplicacion de procesos archivisticos, almacenamiento de la documentacion,
seguridad, etc.

La documentacion del Archivo Central en sus Fondos 1y 2, se encuentra en pesimas condiciones de
conservaciony ordenacidn, es urgente intervenirlos con el fin de salvaguardar la informacién necesaria
de estos fondos, y asi la actualizacion de los instrumentos archivisticos que permita la realizacion de
planes reales de gestion documental para eliminar los archivos que ya perdieron vigencia segun las
TRD de la entidad, para descongestionar el espacio, facilitar su accesos, y asi cumplir con la
normatividad y legislacion referente a la organizacion y acceso de la informacion por parte de todos
los colombianos.

Es de caracter prioritario que la entidad destine recursos para la contratacion de expertos que realicen
el proceso de los instrumentos archivisticos; TRD, TVD, PINAR, PGD y CCD, con el fin de poder
establecer y actualizar los procesos y procedimientos que mejoren el desarrollo de las actividades
institucionales, evitando sanciones de los entes regulatorios y mejorando la prestacion de servicios de
la entidad.

En la entidad no se han realizado transferencias primarias, debido a que los procesos en los archivos
de gestion no se estan llevando a cabo de la manera correcta como indica la normatividad, se necesita
que una vez actualizadas las TRD, se socialice el proceso de la organizacion y levantamiento del FUID
para que puedan ser recibidas en el archivo central. Aunque existe gran preocupacion puesto que en
el archivo central del fondo 1, ya no se cuenta con espacio suficiente para recibir el volumen
documental de transferencia que se necesita realizar de los archivos de gestion.

El fondo de historias clinicas se encuentra separado en dos, un promedio de 60.000 H.C se encuentran
en el edificio adyacente a la cafeteria que corresponde a un 49% de estos documentos de los cuales se
posee un inventario preliminar levantado por los auxiliares de archivo y se encuentran en proceso de
organizacion y digitalizacion. El 51% restante de las H.C se encuentran en el edificio del “segundo
piso de la capilla” con graves condiciones biologicas y de conservacion, en este fondo se esta
levantando un inventario primario, puesto que aunque se tienen Kardex relacionados con las historias
clinicas de este fondo, en la mayoria de los casos se hace imposible la ubicacion de las mismas debido
a las graves condiciones de organizacién y conservacion.

Se evidencia la necesidad de reglamentar de mejor manera por parte del comité interno de archivo los
diferentes instrumentos que formalicen el proceso de organizacién documental para el arreglo de los
fondos acumulados en la entidad, asi como un plan intensivo de capacitaciones en los servicios
misionales y oficinas administrativas sobre la normatividad vigente, los procesos de gestion,
levantamiento de inventarios, aplicacién de las TRD y organizacion de la documentacion.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 2 Fondo 1, Archivo Central, Documentacion
acumulada en AZ

Fotografia 3 Archivo central fondo 2, el deterioro de las pareces
y ventanas sin sellar es evidente

Fotografia 4 Archivo central fondo segundo piso edificio de
la capilla
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 5 Archivo de central piso 2, documentacion
expuesta a la luz y al agua.

Fotografia 6 Archivo central piso 2, documentacion mojada
y sin identificar

't l 1 E ' ’F

L i'd .

Fotografia 7 Archivo central piso 2, mobiliario que no pertenece,
paredes en deterioro y ventanas sin sellar.

Fotografia 8 Archivo central piso 2, paredes rotas, comején

y documentacion sin caja.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 9 Archivo central piso 2, cajas de
diferentes tamarios, bolsas y libros.

Fotografia 10 Servicio de Agudos hombres, documentacion en
cajas de distintos tamafios y con suministros médicos.

Fotografia 11 Archivo de Gestion, servicio de Inimputables,
H.C sin inventario o uso entre mobiliario

B

Fotografia 12 Archivo de gestidn, servicio de Crénicos Hombres,
H.C sin uso e identificacion incluso de pacientes ya fallecidos..
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 13 Archivo de gestion oficina de cartera, uso de AZy
documentacion sin inventario.

Fotografia 14 Archivo de gestion, Ofi. De facturacion,

documentacion en los pasillos.

15 Archivo de Gestién, servicio de clinica

Fotografia
intrahospitalaria, documentacion con mobiliario encima y de
distintas oficinas.

Fotografia 16 Archivo de gestion, Ofi. Juridica.

78



REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 17 Archivo de gestion, Ofi. Juridica

Fotografia 17 Fondo 1, Archivo de gestion, servicio de agudos
Mujeres.

Fotografia 18 Fondo 2, Archivo Central, documentaci entre
mobiliario externo y ventanas sin sellar.

Fotografia 19 Fondo 2, Archivo Central, piso 2,
documentacion en cajas grandes, sin organizacion, entre|
mobiliario externo y riesgo de luz y agua.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 20 archivo de gestion. Ofi. Facturacion.

Fotografia 21 Fondo 2, Archivo de gestion Ofi Talento
Humano y Gerencia.

Fotografia 22 Archivo de gestion. Ofi. Financiera.

Fotografia 23 Archivo de gestion Ofi. Sub direccion Administrativa.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Fotografia 24 Archivo de gestién Laboratorio

Fotografia 25 Archivo central fondo de Historias
Clinicas

Fotografia 26 Archivo Central,
estado.

Historias clinicas en mas

Fotografia 27 Archivo de gestion, laboratorio.
Documentacion entre suministros médicos.
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REGISTRO FOTOGRAFICO

R il

Fotografia 29. Archivo central piso 2.
Documentacion frente a las ventanas sin sellar ni
estantes.

Fotografia 30. Archivo de historias clinicas sin inventario.

|Fotografia 31. Archivo de gestidn. Ofi. Auditorias.

Fotografia 32. Multifuerza 2. Archivo de Historias clinicas.
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6.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION.

FECHA DE

FECHA DE

INICIO TERMINACION ACTIVIDAD PRODUCTO RESPONSABLE
Identificar los
factores que influyen
en la necesidad de
crear y mantener
documentos
d . . t t- , -z
01-01-19 31-12-2022 (administrativos Gestion
legales, contables, y Documental.
técnico) y conocer las
fortalezay
debilidades con
respecto a la gestion
de documentos.
Analizar de la
investigacion
preliminar, Inventario de los .,
- . Gestion
01-01-19 31-12-2022 actividades de la sistemas
Y . Documental.
organizacion, existentes
evaluando los
sistemas existentes
Icr:p;i:?:rnlgasr'l}/ablas Tablas de Gestion
01-01-19 31-12-2022 P a Retencion
de Retencién Documental.
elaboradas
Documental
Capacitar a los
funci josde | i0
01-01-19 31-12-2022 ungonanos e _? Actas_de 3 Gestidn
Entidad en Gestién capacitacion. Documental.
documental.
1. Programa de
normalizacién de
formasy
formularios
electrénicos.
Elaborar los
progrellr.nas 2. Programa de
especificos de documentos Gestion
01-01-19 31-12-2022 acuerdo con los )
i , vitales o Documental.
lineamientos del .
esenciales.

Decreto 1080 de
2015.

3. Programa de
gestion de
documentos
electrdnicos.
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4. Programa de
archivos
descentralizados.

5. Programa de
repografia.

6. Programa de
documentos
especiales.

7.Plan Institucional
de capacitacion

8. Programa de
auditoria y control.

01-01-19

31-12-2022

Administracion del
Archivo Central:
Implementar el
formato Unico de
inventario
documental
establecido por el
AGN Elaborar el
Inventario
Documental del
Archivo Central.
Recopilaciony
organizacion de la
informacioén
institucional, que
permita la
reconstruccion de la
Historia Institucional

FUID

Gestion

Documental.

01-01-19

31-12-2022

Organizacion del
Fondo Acumulado
segun las Tablas de
Valoracion
Documental y
elaborar actas de
eliminacion
documental, registros
fotograficos entre
otros

Gestion

Documental.

01-01-19

31-12-2022

Adecuacidn fisica y
dotacién del archivo
central

Gestion

Documental.
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6.3 PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD.

Ver el informe de presupuesto anual.

6.4 MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD.
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GLOSARIO ARCHIVISTICO

EN SALUD MENTAL

ACERVO: documentos conjuntos de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,

historico o cultural

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: conjunto de tares, operaciones, acciones y tramites que permiten
desarrollar las funciones de las instituciones para las cuales fueron creadas.

AGN: archivo general de la nacion, establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el sistema nacional de archivos y es
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responsable de la salvaguardia del patrimonio documental de la nacion y de la conservacion y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVISTICA: disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicas de los archivos.

ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se pueda
entender como la institucion que esta al servicio, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento, de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es contante.

ARCHIVO DE GESTION: archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que por decision del corresponder al comité del archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura, este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibido por donacién, deposito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL.: concepto que hace referencia al proceso integral del documento en su ciclo vital.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: conjunto de estrategias organizadas dirigidas a la planeacion,
direccion y central de los recursos fisicos, técnicos, financieros y del Talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL.: Archivo integrado por fondo documental procedentes de los
organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL.: archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

CICLO VITAL.: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

CONSULTA DOCUMENTAL.: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
conocer la informacion que contiene.
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CUSTODIAR: guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que
implique responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacion de las mismas, cualquiera que
sea su titularidad.

CODIGO: identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

CARPETA: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica soportes: papel, video, casetes, cinta, peliculas, microfilmy otros en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTOS: informacion registrada, no importa la forma o medio.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores primarios.

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones.

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica
en desarrollo de sus funciones o actividades.

FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuya series 0 asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que lo generaban.

GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismo que los originan, secciones y
series que lo forman, fecha extremas y volumenes de la documentacion.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

ORGANIGRAMA: Se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se estableces que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
tramites qué los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclase con lo de otras.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos archivisticos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listados de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo central; asi como una disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido de los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo de documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

REFERENTES NORMATIVOS
Constitucionales

El articulo 70, establece “El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de
todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la
ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional.

La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la
igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. EI Estado promovera la investigacion, la

ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion.”
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Legales.
Ley 23 de 1981, Articulos 34-36
“Por la cual se dictan normas en materia de ética médica”.

.. ARTICULO 33. Las prescripciones médicas se haran por escrito, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

ARTICULO 34. La historia clinica es el registro obligatorio de las condiciones de salud del paciente.
Es un documento privado sometido a reserva que Unicamente puede ser conocido por terceros previa
autorizacion del paciente o0 en los casos previstos por la Ley.

ARTICULO 35. En las entidades del Sistema Nacional de Salud la Historia Clinica estara cefiida a los
modelos implantados por el Ministerio de Salud.

ARTICULO 36. En todos los casos la Historia Clinica debera diligenciarse con claridad.
Ley 80 de 1989.

“Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones”.
Ley 223 de 1995.

“Mediante la cual se expiden normas sobre racionalizacion Tributaria y se dictan otras disposiciones”..
En su articulo 37, establece Son documentos equivalentes a la factura de venta: El tiquete de maquina
registradora, la boleta de ingreso a espectaculos publicos, la factura electronica y los demas que sefiale
el Gobierno Nacional”.

Ley 527 de 1999.

“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos y Decretos reglamentarios

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Se encuentra
reglamentada parcialmente por el decreto 4124 de 2004. En su Articulo 19, establece “Soporte
Documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologia de avanzada en la administracion
y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, optico
o telematico, siempre y cuando cumplan con los requisitos contemplados en la ley.”

Ley 734 de 2002.

Por medio de la cual se expide el codigo disciplinario Unico.

Establece en su Articulo.102 “Notificacion por medios de comunicacion electronicos. Las decisiones
que deban notificarse personalmente podran ser enviadas al nimero de fax o a la direccion de correo

electronico del investigado o de su defensor, si previamente y por escrito, hubieren aceptado ser
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notificados de esta manera. La notificacion se entendera surtida en la fecha que aparezca en el reporte
del fax o en que el correo electronico sea enviado. La respectiva constancia sera anexada al
expediente.”

Ley 1438 de 2011. Articulo 16.7

"Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones”.

.. Suministrar la informacion que sirva de insumo para la elaboracion de la historia clinica y Unica
obligatoria.

Ley 1150 de 2007.

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Establece
mediante su articulo 3, “De la contratacion publica electronica. De conformidad con los dispuesto en
la ley 527 de 1999, la sustanciacion de actividad precontractual y contractual, podran tener lugar por
medios electronicos. Para el tramite, notificacion y publicacién de tales actos, podran utilizarse
soportes, medios y aplicaciones electrénicas. Los mecanismos e instrumentos por medio de los cuales
las entidades cumpliran con las obligaciones de publicidad del proceso contractual seran sefialados
por el Gobierno Nacional”

Ley 1437 de 2011.

Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Introduce los conceptos de expediente electronico, sede electrénica, notificacion electronica, entre
otras.

En su capitulo 1V, establece la utilizacién de medios electronicos en el procedimiento administrativo.
El Articulo 55 de la misma ley, establece el “Documento publico en medio electronico. L0S
documentos publicos autorizados o suscritos electronicos tienen la validez y fuerza probatoria que le
confieren a los mismos las disposiciones del Cédigo de Procedimiento Civil. Las reproducciones
efectuadas a partir de los respectivos archivos electronicos se reputaran auténticas para todos los
efectos legales.”

Ley 1564 de 2012.

Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones. Dicha ley
Introduce elementos como el manejo de expedientes y uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en todas las actuaciones judiciales. Ver “articulo 74. Se podra conferir poder especial
por mensaje de datos con firma digital.”

En su articulo “Articulo 103. Uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones. En
todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en la gestion y tramite de los procesos judiciales, con el fin de facilitar y agilizar el
acceso a la justicia, asi como ampliar su cobertura.

Las actuaciones judiciales se podran realizar a través de mensajes de datos. La autoridad judicial
deberé contar con mecanismos que permitan generar, archivar y comunicar mensajes de datos. En
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cuanto sean compatibles con las disposiciones de este codigo se aplicara lo dispuesto en la Ley 527
de 1999, las que lo sustituyan o modifiquen, y sus reglamentos.”

Ley Estatutaria 1581 de 2012.

Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales. En su “Articulo
1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que tienen todas las
personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases
de datos o archivos, y los deméas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion consagrado en el articulo
20 de la misma.” Ver Titulo II “Principios rectores — Art. 4 Principios para el Tratamiento 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 2620 de 1993.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados para
conservar los archivos de los comerciantes. Art. 1, Todo comerciante podra conservar sus archivos
utilizando cualquier medio técnico adecuado que garantice la reproduccion exacta de documentos,
tales como la microfilmacion, la micrografia y los discos Opticos entre otros.

Decreto 2150 de 1995.

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o trdmites innecesarios existentes en
la Administracion Publica. Establecié que las entidades publicas deberan habilitar sistemas de
transmision electronica de datos para que los usuarios envien o reciban informacion requerida en sus
actuaciones frente a la administracion.

Decreto 1094 de 1996.

Por medio del cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto Tributario. Articulo 2. La factura
electronica como documento equivalente a la factura de venta. Articulo 5. Factura electrénica como
soporte fiscal.

Decreto 1747 de 2000.

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de 1999, en lo relacionado con las entidades de
certificacion, los certificados y las firmas digitales. El presente decreto define conceptos como
repositorio en los sistemas de informacion, certificado, estampado cronoldgico y entidad de
certificacion, entre muchas otras relacionadas con la Ley 527 de 1999.

Decreto 1929 de 2007.

Por el cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto Tributario. Art.1. Definiciones a) Factura
Electronica. Art.4, Requisitos de contenido técnico de la factura electronica y de las notas de crédito.
Art. 5. Exhibicion de la factura electronica. Art. 6. Conservacion de la factura electrénica.
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Decreto 019 de 2012.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Puablica. Incentiva e impulsa el uso de los medios
electronicos y las nuevas tecnologias en la Administracion Publica. Reglamentada por el Decreto
Nacional 734 de 2012, Reglamentado por el Decreto Nacional 1450 de 2012. En su “Articulo 38.
Formulacion de politica publica de racionalizacién de tramites. La formulacion de la politica de
racionalizacion de trdmites estara a cargo del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
organismo que velara para que ésta se aplique en el Estado Colombiano, con el apoyo del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y del Ministerio de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, TICS. Para tal fin, la politica publica atendera, entre otros,
a los siguientes principios:

Racionalizar, a través de la simplificacion, estandarizacion, eliminacién, optimizacion y

automatizacion, los tramites y procedimientos administrativos y mejorar la participacion ciudadana y
la transparencia en las actuaciones administrativas, con las debidas garantias legales.

Facilitar el acceso a la informacidn y ejecucion de los tramites y procedimientos administrativos por
medios electronicos, creando las condiciones de confianza en el uso de los mismos.

Contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las entidades publicas que cumplan una funcion
administrativa, incrementando la eficacia y la eficiencia de las mismas mediante el uso de las
tecnologias de la informacion, cumpliendo con los atributos de seguridad juridica propios de la
comunicacion electronica.

Decreto 2364 de 2012.

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999, sobre la firma electronica y se
dictan otras disposiciones.

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. Art. 2. Tipos de informacion. Art. 18, Preservacion de documentos en ambientes
electrénicos. CAPITULO 1V, La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

Decreto 103 de 2015.

Acuerdo 060 de 2001.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas. Define el concepto de documento electronico
de archivo.

Acuerdo 027 de 2006.

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de Junio de 1994. Modifica glosario reglamento
general de archivos. Definiciones de documento electronico de archivo y archivo electrénico.
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Acuerdo 004 de 2013.

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacion de la
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental. Art.14. Actualizaciéon. Cuando
se transformen tipos documentales fisicos en electronicos. Art. 18. Usos de tecnologias de informacion
que permitan la automatizacion de la elaboracion, consulta y actualizacién de la TRD, de forma que
facilite la interoperabilidad con el “Registro Unico de Series Documentales” y otros sistemas de
informacion de cada entidad.

Acuerdo 005 de 2013.

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones. Art. 20. Utilizacion de medios tecnoldgicos en la descripcion archivistica. Art. 21.
Compatibilidad e interoperabilidad. Art.

Resolucion 1995 DE 1999 DEL MINISTERIO DE SALUD
Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clinica
Resolucion 2346 DE 2007

Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de
las historias clinicas ocupacionales.

Sentencia - expediente 10665 de 2000.

Contiene fallo e informacidn tributaria sobre medios magnéticos.

Circular Externa 02 de 1997.
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