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AGTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL E.S.E HOSPITAL
PSIGUIATRICDO SAN CAMILO (PGD)

Portada

Fecha de Aprobacién de Actualizacidn Programa de Gestidn Documantal
Abril & de 2015 segin Acta de Comité Institucional de Gestidn y Desempefio No.

Fecha de Vigencla.
La vigencia inicial del Programa de Geslbion Documental para el Hospital Psiquiatrico San
Camile E.5.E. es de 3 afios

Instancia de aprobacién,

De conformidad con el Decreto 10B0 de 2015 Decreto Unico del Sector Cultura establece
Como instancia esesora da la alta direccidn con facullades para aprobar Ingtrumentos
archivisticos al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Denominacion de la autoridad archivistica institucional {dependencia).
Subgerencia Administrativa y Financiera

Version del documento.
Programa de Gestion documanial Version 1

Responsables de su elaboracion.
PROF, CIDBA Juan Gabriel Rojas — Coordinador de Archivo ESE Hospital Psiquiatrico
San Camilo Aconsud Profesionales SAS = Contratista

Fecha de Publicacion
Agosto de 2021,
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INTRODUCCION

Cada vez es mas noforia la necesidad de evolucionar en materia de Gestién
Documental, no solo por la velocidad que requieren los tramites sino por o
desmaterializacion de las relaciones interparsonales.

La pandemia a obligade praclicamente a desarrofiar en tiempe  récord,
procedimientos ajustados a la vidualidad o nueva normalidad como comunments se
conoce; en olras palabras, la evidencia de las acteaciones, estan pasando por el caming
de la sustitucidn del soporte fisico al electrénica. sin gue muchas organizaciones siquiera
hayan previsto las invarsiones y despliegue que condleva la siluacian.

For su parte la ESE Hospital Psiguigtrico San Camilo, conoce la dimension del
proceso, el cual, pese B que ain se ubica en los denominades procesoes de apoyo, es
tomado por parte de la alta direccitn como parte de la estrategia institucional para
impactar el incremento de la eficiencia administrativa y asistencial,

El Programa de Gestidn Documental, no solo se enmarca dentro del cumplimiento de
la Ley 584 de 2000 que reza: “Articulo 21, Programas de gestion documental, Las
enfidades plblicas deberdn elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo
conlemplar el uso de nuevas lecnologias v sopores, an cuya aplicacion deberdn
observarse los principlos y procesos archivisticos”, el Decrelo 620 de 2020 “Por el cual sa
subroga el titulo 17 de la parte 2 del libro 2 del Decret 1078 de 201 5. para reglamentarse
parcialmente los articulos 53, 54, 80, 61 v 64 de la Ley 1437 de 2011, los literales e, iy
literal a del pardgrafo 2 del articula 45 de ia Ley 1753 de 2015, ef numeral 3 del arlicuio
147 de ia Ley 1955 de 2019, y el articulo 9 del Decrato 2105 de 2019, estableciendo las
lineamienios generales en el uso y eperacion de los senvicios ciudadanos digitales™ sino
que busca la trascendancia, buen uso y modermizacion de lus recursos de Informacian del
Hospital Peiguidtneco San Camilo ESE.
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1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el diagnostico imegral oe archive a los procescs archlvisticos y de
conservacion de la documentacién, producida y custodiada por la ESE HOSPITAL

PSIQUIATRICO SAN CAMILD, para identificar aspectos Internos (fortalezas y
debilidades) v externos (oporiunidades y amenazas) gue parmitan formular estrategias de

mejoramiento, acciones preventivas o de mantenimiento de dichas condiciones con el fin
de garantizar &l accese a la informacion y preservar la memaoria institucional.

Objetives Especificos

« Evidenciar las condiciones de manejo de la decumentacian y los lugares
de deposito donde esla aimacenada la documentacién en formalto fisico.

» Identificar y evaluar el estado eciusl del acervo documental y las acciones
de consarvacion de la entidad en cumplimiente de las directrices del
AGHM y demis normas regulatonas.

+«Precentar las evidencias recolectadas para identificar los faclores v
resgos quae afectan |2 conservacitn de los sopories documentales y la
pragervacion de lainformacitn a largo plazo.

s Sensibilizar & los funclonanos de la enfidad acerca de [a problemética real
que padecen los documentos en relacion a su ciclo vital y a las politicas
archivisticas mplementadas.

2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La ESE Hospital Psiquidtnco San Camilo ha definide dentro de su Programa
de Gestion Documental y enfogue a propusstas de valor en los siguientes
prOCesos:
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Atencion Hospitalaria
Gestion Juridica y Contratacion
Geslion de la Informacién

Gestidn del Talente Hurnana

Este enfogue se suma al sje de Sostenibilidad financiera y eficiencia
administrativa en el cual es de vital importancia fortalecer la accesibilidad,
trazabilidad, integridad y confidencialidad de la Informacién en los casos gue
deba garantizarse,

FPara poder determinar el alcance del programa de Gestion Documental en el
espectro estralegico de la entidad es necesario puntualizar en la siguianle premisa:

Musstra institucién avanza en su transformacicn organizacional, por esta razon,
reemplaza su visidn institucional a una MEGA, (Mela Grande vy Alcanzable).

La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO asegurara su NUevVo CoMienzo.
cumpliendo & plan de gestion,

LCadma?

La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO tiene claro que debe seguir una
hoja ce rda en todos los aspectos institucionales. dal cual no 85 la excepcion el
proceso de Gestion Decumental v el cual apoya esa actividad del ciclo PHVA en los
instrumentos archivisticos, que son los que le dardn norte ¥ base suficlente para tomar
decisiones de corte, mediane y largo plazo,

Es asi como el PGD de la ESE HOSPITAL PSIGUIATRICO SAN CAMILO
encuenira asidera de sobwa para estructurar la Gestidn de Ins Documentos e
Informacién de manera gue e modelo a implementar en los proximos afos se
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convieria en referente obligado a seguir por la actual administracion y las gue
sobrevengan.

Es importante resaltar que &l Programa de Gestion de Documenios debe ser
reafista y creaftivo en el aprovechamiento de los recursos pard generar
cambios y evitar pausas o recaidas en la etapa de implementacion.

3. DEFINICIONES

Las sigulentes son las definiciones eslablecidas para el PGD conforme a
la normatividad lgal v técnica en materda ce gesiidn documental para
Colombda.

» Acceso a documentos de archive, Derecho de los ciudadancs a consultar la
informacion gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
porla ley.

= Acervo documental. Conjunta de documentos de un archivo, CONServacnos por su
valor sustantive, histdrico o cullural,

s Administracion de archivos. Conjunto de estraleglas organzacionales dingidas a la
planeacidn, dirmccidn y control de los recursos fisicos, tecnicos. tecnologloos,
financieros v del talento humana, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

s Almacenamientc de documenios, Accién de guardar  sistematicamente
documenios de archive en espacios, mobiliaric y unidades de conservacion
gpropiadas.

s Archivo. Conjunio de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aguel orden para
servir coma testimanio € informacian a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentas de la histona, También se pusde entandar como a
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instillcion que astd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, |a
investigacion y la cultura.

* Archivo central. Unidad administrativa que coording y controla el funcionamiento
e |os archivos de gestidn v redne los documentas transferidas porios mismas una
vez finalizado su frémite y cuando su consulta es constanie

= Archivo de gestitn, Archive de a oficina productora que redne su documentacion
en lramite. sometida a continua utilizacion y consulta administrativa,

= Archivo electrdnico. Canjunio de documentos electronicos producidos v tratados
conforma a ks principios Y procesos archivisticos.

= Archiva General de la Nacitn, Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional, Dirige v coordina el Sistema
Macional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonia
documental de fa nacion y de la conservacidn ¥ la difusion del acervo documental
tue lo integra y del que se le confia &n custodia.

= Archivo histdrico, Archivo al cual se transfiere dal archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decisidn del corespondiente Comité da
Archivo, debe conservarse permaneniemente, dado el valor que adqulere para la
investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de archive tambign puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depasito voluntario, adguisicién o
EXpropiacion.

* Archivo pablico, Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacidn de un senvicio piblico por entidades
privadas,

c
= Certificacidn de documentos. Accidn de constatar la presencia de delerminados
documentds o datos en los archivos,

» Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que afraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasia su disposicion final,
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« Clasificacidn documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fonde. seccidn, seres yio
asuntos).

s« Comilde del glsiama nacional de archivos. Comités técnicos v sectoriales, creados
por el Archivo General de la MNacion como instancias asesoras para la
normalizacian y el desarollo de los procesas archivisticos,

s Comunicaciones oficlales, Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas lagalmente a una entidad. independlentementa del
medio ufilizado. En el proceso de organizacibn de fondos acumulados es
perftinente &l uso del rming “comespondencia”, hasta el momenio &n Que se
adoptd la definicion de ‘comunicaciones oficiales’ sefialada en el Acuerdo 60 de
2001, expedido por el Archiva General de la Macion,

» Conservackin de documentos. Cenjunte de medidas preventivas o correctivas
adopladas para asegurar la integridad fisica y funcional de ks detumentos de
archiva.

+ Consulla de documentos, Acceso @ un documenio © 8 un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacidn gque contianen.

s Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentaciain producida por una instilucion y en el gue se regisiran las secciones
y subsecciones ¥ as series y subsenes documentales

= Custodia de documentos, Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persena, que implica responsabildad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualgulera que sea su titulandad.

D

« Dapdsio de archive. Lecal especialmenie egulpado ¥ adecuado para &l
almacenamianto y la conservacion de los documentos de archivo.
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Depuracitn. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por fa
cual se retiran aguellos gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eiminacion,

Descripcion documental. Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archive ¥ o0& sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripeicn ¥ e consulta.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de iMormacion que se
encuenlra guardada ce manera analdgica (sopartes, papel, video, casatles, cinta,
pelicula, microfilm vy otros) an una que solo puede leerse o inlerpretarse por
computador,

Digitalizacién  certifieads. Digitalizacién  de  documentos realizada con
caracterlsticas técnicas como lo son el estampado cronokégico, la firma
electronica/digital, encriptacion de datos, cedificacion de las condiciones de
archive y conservacidn por parte de terceros. anre ofras.

Dispasicicn final de documentos. Decision resultante de la valoracién hecha en
tualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en |az tablas de
retencin yio tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
efiminacidn, seleccidn yio reproduccion. Un sistama de reproduccion debe
garanlizar la legalidad y la perdurabilidad de |a infarmacicn

Documento. Informacion regisirada, cualquiera que sea su forma o ol medio
utilizado,

Documento activo. Aguel con valores primarias cuyo uso s fracuente,

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficings o Institucicnes, gue no hace parte de sus seres documentales pero es de
ulilidad para el cumplimienta de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documente  esencial. Documente necesario para el funcichamiento de un
organismo ¥ que, por su contenide informativo ¥ testimonial, garantiza el
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conocimiente de las funciones y actividades del mismo, aun despuds de su
desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccidn ge la histora instituclional,

s  Documento electrénico de archive, Registro de la informacion generada, recibida,
glmacenada, y comunicada por medios electronicos, gue permanece en estos
medios durante su ciclo wvital; es producida por una persona o entidad en
razdn de sus actividades v debe ser tratada conforme & k08 Principios y procasos
archivisticos.

» Documento histdrico. Documento dOnico gue por su significado  juridico o
autografico o por sus rasgos exiernos y su valor permanente para la direccon del
Estado, la sobarania nacional, las relaciones intermacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y cullurakes, se convierte en parte del patimonio histdrico,

« Documento inactive. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarics.

» Documents migional. Documento producido o recibido por una institucion en
razdn de s u objeto social,

» Documentn original. Fuente primaria de informacién con lodos boc rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su sutenticidad e inlegridad.

= Documenio publico. Documento otargado por un funcionario pablico en ejercicio de
SU GArgo O con SU intervendion.

E

» Eliminacidn documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencidn o de valoracion documental para aquellos documantes que han
perdide sus valores primarios y secundarios, &in perjuicio de censervar su
informacion en olros soportes.

« Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunio de documenios
genarados orgdnica y funcionalmanta por una instancia praductora enla resolucién
de un mismo asunio.
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* Fondo abierto. Conjunte de documentos de personas naturales & juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

* Fondo acumulade, Conjunte de documentss dispuesios sin ningin criterio de
prganzacion archivistica,

* Fondo cemado. Conjunio de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitive de las funciones o actividades de las Personas
naturales o juridicas que los generaban.

* Fonde documental, Conjunto de documentos producidos por una persona natural ¢
luridica en desarrollo de sus funciones o actividades,

* Funcién archivistica, Actividades relacionadas con la totalidad del quebacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanents,

G

» Gestion documental. Conjuntc de actividades administrativas y téecnicas,
tendientes a I planificacidn, manejs v organizacion de la documentacién
praducida y recibida por las entidades. desde su origen hasta su desting final con
el cbjete de facilitar su utilizacion y conservacion.

= Guia. Instrumento de consulta que describe genéricaments fandos documentales
de uno o varips archives indicande sus caracleristicas fundamentales, como
organismaos que [0S oniginan, secciones v serles que los forman, fechas extremas ¥
volumean de la documentacion,

[

» Indice. Instrumento de consulta en el que se listan, afabética o numéricameants,
lerminos onomasticos, toponimicos, cronologicos y temdticos, acompafados de
referencias para su localizacion,

* Inventaric documental. Instrumento de recuperacion de Informacicn que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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Microfimacian. Téonica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequerias imagenes an pelicula de alta resolucion.

Metadatos (metadaia). Datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los registros y su gestidn a través del tiempo.

Muestres. Técnica estadistica eplicada en la seleccion documental, con criencs
cuantitativos y cualitativos.

Q

Ordenacién documentzal. Fase del proceso de organizacion que consisie en
establecar secuenclas deniro de las agrupaciones documentales definidas en la
fage de clasficacion.

Organigrama. Representacién grafica de la estructura de una insbtucion. En
archivistica se usa para |dentificar las dependencias productoras de los
documentos.

Organizacion de archives. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales,

Organizacién documental, Proceso archivistico orientado a la clasificacion. la
ordenacian y la descripcion de los documentos de una institucicn,

Fl

Patrimonie documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural,

Principic de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que o produjo. Es prioritario para la
ordenacitn de fondos, series v unidades documentales.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la tecria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos per una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de olras.

Produccidn documental, Generacidn de documenios hacha por las instituciones an
cumglimiento de sus funciones,

Programa de Gestion Decumental Instrumente  archivistico que formula ¥
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrclle sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacidn, procesamiento, manejo W
organizacidn de la documentacidn producida y reciblda por una entidad desde =i
cngen hasta su destino final, con el objeto de faclitar su utitizacion v conservacidn.
Este debe ser aprobada, publicado, implementado v contraladn,

R
Recepeién de documentos. Conjunto de operaciones de verificacin y control que
ura institucion debe realizar para la admisitn de loe documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Regisiro de comunicaciones oficlales. Procedimients por medio del cual lss
enlidades Ingresan en sus sistemas manuales o automatizados  de
corfespondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos comeo nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o
codipo de la dependencia competente, nimers de radicacion, nombre dal
funcicnarlo responsable del tramite ¥ tiempo ce respuesta (s lo amerita), entre
otros,

Registro de Ingreso de documentos. Instrumento que controla el ingrese a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes
de dependencias, insttuciones o personas naturales.

Reglamento de archivo. Instrumento que sediala los ineamientos administrativos v
lecnicos que regulan la funcidn archivistica en ung entidad.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la folografia, el fotocoplado, |a
microfilmacidn v la digitalizacidn, que parmiten copiar o duplicar documentos
ofiginaimente consignados en papsi.
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Retencion documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gesticn ¢ en el archivo central, tal como e consigna en la tabla de retencion
documental.

-

Seccion, En la estructura archivistica, unided administraliva productora de
documentos,

Seleccion documental, Disposicion final sefialada en las tablas de relencion o de
valoracién documental y realizada en el archiva central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservackn
permanente. Usense también “depuracion” y “expurga’.

Serie documental, Conjunte de unidades documentales de estructura y contenido
homogeéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto producior como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas & informes, entré olros.

Sub sere documental. Conjunio de unidades documentales gque forman parte de
ung sere, identificadas de forma separada de esta por su contenkdo y sus
caracteristicas especificas.

N
Tabla de retencién documental. Listado de series, con sus cormespondientes lipos
documantales, 3 las cuales se asigna el tempo de permanencia an cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental. Listado de asuntos o series decumantabes a los
cuales se asigna un fiempe de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, farmato y contenido distintivos que sirven como
alementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
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Tramite de documentos. Recorido del dacumento desde su produccion o
recepaion, hasta el cumplimiento de su funcion adminisirative.

Transferencia documental, Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y ce este al histdrico, de conformidad con las ablas de relencicn y de
valoracion documental vigentes,

)

Unidad administrativa, Unidad lacnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacidn, Cuerpo que contlena un conjunty de documentos de tal
forma que garantice su preservacidn e identificacion. Pueden ser unidades da
cansenvacitn, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, v los ibros o tomos.
Unided documenial. Unidad de analisis en los proceses de identificacian y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuanda ests constituida por un solo
tipe documental, o com plejla, cuande la constituyen varios. formanda Lery
expediante,

v

Valor administrative. Cualidad que para la administracién posee un documents
tome testimonio de sus procedimientos ¥ actwidades,

Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada
con la creacion de conocimiento en cuglguier ares del saber,

Valor contable. Utilidad o aptitud de Ios documenics que soportan el conjunto de
tuentas y de registros de los Ingresos. egresos ¥ los movimientos econdmicos de
una entidad pdblica o privada.

Valor cultural. Cualfidad del documento que. por su contenido, testimonia, entre
olras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hdbitos, valores, modos
de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y dtiles para el conocimiento de =u identidad.

Valor fiscal. Utiidad o aptitud gue tienen los documentos para e Tesors o
Hacienda Publica,
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« Valor histérico. Cualidad atribuida a aqueéllos documentos que deban conservarsa
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utlles para la
reconeiruccion de la memaria de una comunidad,

= Valor juridico o legal Valor del qua se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

« Valar permanente o secundario. Cualidad atribuida a aguellos documentos gue,
por su importancia histérica, cientifica y cullural, deben consarvarsa an un archivo

+ Valor primario. Cualidad inmediata gue adguieren los documentos desde que
se producen ¢ se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/io contables.

» alor técnico. Afributo de los documentos producidos y recibidos por una
instiucién en virtud de su aspecto misional,

» Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se ceterminan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de eslablecer su
parmanencia en las diferantes fases del ciclo vital.

RESPONSABLE DEL PROGRAMA

E| éxito del Programa de Gestion Documental recae sobre la totalidad de
ia ESE Hospital Psiguiatrico San Camile por lraiarse de un proceso que
impacte de forma transversal, sin embargo, la cooperacion, articulacien
coordinacién permanente entre la Subgerencia Adminisirativa, Gestion
Documental, Gestidn Integral del Mejoramienta y TIC son incispensables.

Bajo esta premisa la enldad articulara |as politicas, procedimientos y
decisiones de la Gestion Documental en el Comité Instlucional de Gestion y
Desampafio




| PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
0 TP. Administrative
1 PR. Gestion de la
Eﬂ&wﬁ} Jnhma:lﬁ: Cédigo: AD-GIT-GD P-8-R-5 | Versian:
- - | 02
SP. Gestion documental . Pagina 19 de 122

RESENA INSTITUCIOMAL

Historia

1924: El reprazentante a la Camara. Dr. Martin Carvajal propone la construccion de un
centro ce estancia a hombees y mujeres con trastorno mental an Bucaramanga, 20 anos
daspués

1944: La Asamblea de Santandar adguiere el lote deslinado para dicha construccian y da
pase 8l después conocido Instiiuie Psiquidtrico San Camilo.

1853: Inician las labores como el Instituto Psiquidtrico San Carmile 8 cargo del director, Dr.
Angel Octavia Villar y tres religiosas de la comunidad de lag Hermanas Hospitalarias def
Sagrado Corazdn, con el fin de prestar sus servicios a los enfermos de reconocida
pobreza que sufrian afecciones mentales ¥ semvicios de clinica o pensionados gue por sus
condiciones econdmicas no podian pagarss. Cuando el Instituic Psiquidtrico abrio sus
puertas, recibio 37 enfermas que e alojaban en el antiguo “asilo para dementes” v, pocos
dies después el Instilula San Camile recibis a 52 enfermas trasladadas del “asilo de
Iocas” de Bogotd, dando servicio en total 2 B9 anfermas de lipo crénica.

1854: Se Inaugura el pabelldn San Juan de Dios, con darmitorios ¥ comedores para las
enfermas cronicas y en 1956 se da servicio al pabelitn de hombres con el traslado de B5
enfermos del antiguo “asiio transitorio para demantes”,

1857: La inslitucian cambia su nombra 3 Hospital Psiquidtrico San Camilo y pasa a formar
parte del Instituto Nacicnal de Salud,

1958: Inicia la construceitn que comprendia los pabellones para "agitados™ v "calmados®,
ademas de los servicios de cocina, lavanderia ¥ comedores generales del hospital,
siguiendo su crecimiento hasta el dia de hay,

1895: Finalmente, mediante &l Decrets Depantamantal 0098 de 1995 se transfarma el
Hospital en Empresa Social del Estado en cumplimiento de la Ley 100 de 1983 liderando
la atencidn integral en salud mental con eficiencia ¥ profesionakismo, a todo el noronente
colombiana,

La ESE Hospital Psiguidtrico San Camilo es una empresa social def Estado de gran
iImpartancia, por ser la Unica institucion oficial del depariamento de Santander con mads de
BY aflos de experiencia que presta atencidn en salud mental para el departamento y sus
alrededores.
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Proposito

Samos ung instiucion de salud mental con maes de 67 afios de experiencia; pero no
cualquier instilucitn, sino una donde brindamos atencidn de manera humanizada, ese es
nuesiro sallo.
Contamos con un eguipe multidisciplinario conformada por espacialistas en psiquiatria,
neurclogia, psicologia, rabajo social, lerapia ocupacional, psiguiatria infantil, ademas de
calificados profesionales de la salud como medicos, enfermeros y auxliiares, los cuales
eonforman |a gran familia San Camilo.
Coma empresa lider a nivel nacional, que trabaja con compromisa y enfoque humanizado,
Brindamos & nuestros pacientes la oportunidad de vivir un nuevo comienzo.

Misicn

La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO es unaentidad plblica
desceniralizada del orden deparlamental, centro de referencia en b preslacion de
servicios especiglizados e integrales de salud mental y neurclogla en el Mororienta
Colombiano, Muestra ampiia trayecloria, sostenibilidad financiera y administrativa,
cepacidad Mecnico - clentifica, competencia y compromiso del talento humane, excelencia
en el servicio, amblente amigable con el entorno @ Infraestructure y dotacion apropiada,
nos permiten trabajar de manera incansable en el mejoramiento de la calidad de vida de
los usuarios y familias a las que servimos.

Mega

Muestra Institucion avanza en su transformacion organizacional, por esta razon,
resmplaza su visién institucional a una MEGA (MEta Grande y Alcanzable)
£ Oué es una Mega? Es un enfoque institucional de planeacién estratégica mayarmenie
enfacado a un logro superior, direcio y posicionado que permilird @l alcance de metas Y
proyectos da forma ambiciosa y tangible.

La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAMN CAMILO asegurard su nuevo CoOmMIENnzo,
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cumpliendo ef plan de gestién disefiado para el periodo 2020 - 2024, donde se han
estadlecido las sigulentes ocho (B) lineas de accién como ejes orientadores para su
crecimianta:

1. Humanizacicn,

2. Talento humano v bienestar,

3. Nifos y adolescentes.

4. Nuevos servigios.

5. Sostenibilidad financiera v eficiencia administrativa,

6. Acreditacién en salud

7. Infraestructura y dotacisn,

8. Generacidn de conacimiento cientifico

Valores

HONESTIDAD
Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia, rectitud, y favoreciendo ol inferés ogeneral.

RESPETO
Reconozeo, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia. titulos o cuakyuier otra condicidn.

COMPROMISD

Soy consciente de la importancia de mi ol como servidor piblico y estoy en
disposicidn permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con
las que me relaclono en mis labores cotdianas, Buscando siem pre mejorar su bienastar,

DILIGENCIA

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencidn, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursios del Estadao,
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JUSTICLA

Actio con imparciahidad garantizando los derechos de las personas, con edquidad,
igualdad v sin discrimmacion,

HUMANIZACION
Ser solidario y reconcoer las necesidades de los demas en forma desinteresada buscando
siempre el logro de los objetvos y el alcance del bien comln dentro de |a institucion.

TRANSPARENCIA

Cuslidad de un gobierno, empresa, organizacion o persona, de ser ablerfa en |a
divulgacian de informacian, normas, planes, procesos ¥ acciones.

Politica de Calidad

La ESE Hospital Psiquigtrico San Camile es una instilucidn comprometica en
brindar servicios especislizados e integrales en salud mental. Ha implemeantado un
sistema Integrado de gestién de calidad enfocado en la mejora cantinua da iodos sus
procesos, la satisfaccion del usuano y su familia, garantizando una atencidn aficients,
oporuna, humanizada y sequra, en ¢l marco del cumplimiento de los requisitos legales
aplicables, con & fin de mantenarmos como la institucidn de referencia y encaminada al
logra de la acreditacion institucional,

Objetives Especificos

Mejorar cantinuaments el desempefo de los procesos de [a organizacion,
Asegurar un elevado nivel de oportunidad y eficiencia an la prestacion de
sarvicios de salud meantal

Garantizar un trata humanizado frente a los usuarios, su familia y en general con
lodas sus partes interesadas.

Minimizar los riesgos instilucionales asociados con la seguridad en la prestacion
de servicios,

Aumentar |a satislaccion del usuario y su familia, garantzando [a aceptabilidad
con el servicio recibldo.
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Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la institusian,

Indicadores

Mejoramiento de los procesos

Accesibilidad a los servicios loportunidad)
Eficiencia en la prestacion de servicios

Indicador de Humanizacion

Indicador de seguridad en la prestacidn de servicios
Porcentaje de satisfaccion del usuario v la famikia
Cumplimiento legal

ACCIONES ESTRATEGICAS

PAMEC

Programa de humanizacion

Programe de Seguridad del paciente

Programa de excelencia para |a satisfaceion del usuario y la familia

Mapa de Procesos
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Control de Documentos y Registros

La ESE Hospital Psiquidtrica San Camilo cuenta con el Manual para el Control de
la Informacién Documentada, la cual se ocupa de temas como la Elaboracien de
Documentos, revisidn y aprobacian de documentos, distribucidn, access, recuperacion,
almacenamiento, preservaciin, legalidad, control de decumentos obsoletos y gliminacian

da documentos,

Este documento &l igual que todos los que componen los sistemas de gestion se
ancuentran alineados a las narmas rectoras, las politicas institucionales y los sistemas de
gestion existentes al interlor de la entidad.

Politica de Gestion Documental
La ESE Hospilal Psiquiatrico San Camilo se compromete a foralecer y modernizar
al proceso de geslidn documantal de |a entidad para ampliar la coberura y garantizar ia
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aplicabilidad de Ia ley nacional de archives en un marco de eficienda administrativa vy
asislencial, garantizando la apropiada Implementacién de los procesos asociados con lex
gestion documental,

Objetives Especificos

W  Foralecer el Sistema de Gestién Dacumental de la ESE HPSC, -

W Logrer la organizacion fisica y electrdnica de Ins archivos de gestion. T Intervencldn
del fonde acumulado de documentacion de la ESE.

W Garantizar la seguridad y custodia de la informacién fisica ¥ electronica de la ESE
HPEC, O

B Promover la implementacian. el uso ¥ apropiacion de Tecnalogias de la Informacian y
las Comunicaciones como sopone de la gestion documental, mejorando la eficiencla ¥
confiabilidad en los procesos documentales soportados digital o elecirénicaments. ©

B Promover y desarrollar mejores practicas en gestion  documental electrdnica,
procurando la reduccion del uso del papel. Manteniendo la ética y lransparancia
administrativa en los procesos.

Indicadores

Nivel de organizacian de los archivos de pestian, central e histérico.
indice de consume de papel (1

Porcentaje de avance de los planes

Politica de Gestidn de Documentos Electrénicos

La ES.E Hospilal Psiquidtrico San Camilo garantiza la inclusin de las
caracieristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad, leqibilidad,
interpretacidn v conservacion a o |rgo del ciclo de vida de los documentos generados en
‘os distintos Sistemas de Gestidn de Documentos Elacirtnicas (SGDE) de la institucitn,
&n procura de mejorar fa interoperabilidad de las comunicacion inlernas ¥ exlernas con
todas las partes interesas.
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Objetivos Especificos

Garantizar gue los documentos elecirénicos mantengan durante su Cicle vilal: la
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad para mejorar |a interoperabilidad interna y externa.

Acciones Estratégicas

Implementar el Sistema de Gestion de Documentas Elacirdnicos de Archivo -
EGDEA en la E.S.E. HPSC, a ravés de la incorporacion de lineamienios v [omando como
referencia mejores praclicas y eslandares naclonales e internacionales. O Fortalecer
nuestros sistermas de informacion, con 8 implementacion y'o transformacidn hacia los
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo-SGDEA.

Indicadores
Evaluacion MORED 2

Definicion de Programa de Gestion Documantal
E| Archivo General de a Maclon ha definido el Programa de Gestion Documental comio:

“Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminades a la planificacion,
procasamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
gntidad, desde su origen hasta su desting final, con el objelo de faciitar su ulilizacion y
conservacion”. '

I Decreto 1080 de 2015
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‘Conjunio de actividades administrativas ¥ técnicas tendientes a la planificacidn, manajo y
organizacion de la documentacién producida ¥ recibida por las entidades, desde su origer
hasta su destine final, con el objeta de facilitar su utilizacisn ¥ consenacion?

La ESE Hospital Psiquiatrico San Camllo como sujeto obligado

La Ley 584 de 2000 reglamenta la Gestion Dotumental de las entidades plblcas
dy aquellas privadas que cumplen funciones piblicas, asi mizme af Decrats 1080 de 2015
en su ARTICULD 2.8.258. Instrumentos archivisticos para |a gestion documental. La
gestion decumental en las entidades publicas se desarollard & partic de los siguenies
instrumantos archivisticos:
&) El Programa de Gestidn Documental (PGD)

En ese orden la ESE Hospital Fsiguidtrico San Camilo esta obligado a elaborar,
aprobar y publicar su Programa de Gestisn Dacumental,

Beneficios del Programa de Gestisn Decumental para la ESE Hospital Psiquigtrico
San Camiio

8. Racionalizacidn de los procesos e inversionas que tienen que ver con la Gestian
Documental
Conocimienta de los actives de informacion

©. Base para mejorar el acceso 3 la Informacitn que repasa en la ESE Hospital
Psiguidtrico San Camilo,

0. Base para el disefio o adquisicion de herramientas informéticas gue administren
grandes volimenes de documentas e informacisn,

e. Disminucion del riesgo de amonestaciones por incumglimiento en la Ley General de
Archivos aplicable a la entidad.

f. Proteccion del patrimenio documental de |a entidad

¢ Glogano Archivo General de la Nacsdn
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g. Propiciar ambienta de intercambio de informacian con los empresarnos y [a cludadania
an general

Metodologia General

Teniendo en cuenta la dinamica en generacion de normas teécnicas y legislacion
archivistica, @ ESE Hospital Psiguidlrico San Camile, acoge como poliica la
incorporacicn de  metodologia  actualizada a sus procesos de  creacion,  uso,
marntenimiento, refencion, access y présenvacion de la informacion independiente de su
soporte y medio de creacion,

Aplicacién del Programa de Gestion Documental

Todos los elementos inmersos dentro del marco conceptual seran de parmananta
revision y retroalimentacicn, de manera gque fa entidad pueda visualizar su cumplimiento y
evolucion del concepto.

Puablice Objetive

El Pragrama de Gestidn Documental de la ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO esta dingide a todos los trabajadores de |a entidad, el cual es replicable en los
acuerdos de niveles de servicia que e suscriban en log contratos y lerceros gue incidan
directamente con las actividades propias de la gestion de documentos. lgualmente este

documenta fue creado para coadyuvar a regulas las relaciones de intercambio de
documentos con usuarios de servicios de la entidad.

Requerimientos para Desarrollar el Programa de Gestion Documental

Mormativos
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La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICD SAN CAMILO debe acoger fodo el conjunte de
normas derivadas del Archive General de la Nacidn entre los que se deslacan:

Leyes

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define ¥ reglamenta el acceso v usa de los
mensajes de dalos del comercio electrénico v de las firmas digitales. y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 584 de 2000. Por medio de |a cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
oiras dizposiciones.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administratives de |os organismos ¥ enfidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones pablicas o prestan servicios piblicos,

Ley 1273 de 2008, Por medio de la cual se modifies el cedigo penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado = denominado “De la proteccion de la informacién y de los datos” -
s& preservan Integraimente los sistemas que utilicen las tecnologlas de la informacisn y
las comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011. Por Ia cual ce expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencicso Administrative.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan nomas orlestadas a forialecer los mecanismos
Ge prevencion, investigacion v sancién de actos de cerupcin y ta efectividad del control
de la Gastion Pibliica.

Ley 1564 de 2012, Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso v se
dictan ofras disposiciones.

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposicianas genergles para la proteccion de
datos personaies.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual s& crea la Ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informagidn publica nacional ¥ &e dictan ofras disposicionss.

Ley 2015 de 2020 sa regulo la Interoperabilidad de la Historla Clinica Electronics - IHCE
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Decretos

Decreto 2364 de 2012. For medio del cual se reglamenta &l arlicule 7 de la Ley 527 de
1995 sobre 18 firma glectronica vy se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012, Por el cusl se eslablecen |os lineamienios generales para la
integracién de la planeacian y la gestidn

Decreto 2693 de 2012, Por el cual se establecen log lineamlentos generales de |a
esirategia de Gobiemo en Linea, se reglamenta parciaimante 1as leyes 1341 de 2008 y
1450 de 2011 v se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Directivas

Acuerdos

Acuerdo AGN 060 de 2001. Por al cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las enlidades plblicas y las privadas que cumplen
funciones plblicas.

Acuerdo AGN 027 de 2006. Por &l cual s& modifica el Acuerdo numero 07 del 20 de junio
da 1964,

Acuerdo AGH 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacien, conformacion, organizacidn, control y consulta de los expedientes de archivo v
g& dictan ofras disposiciones.

Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual ge aslablacen lingamientos generales para las
antidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos elecirdnicos generados coma
resultado del uso de medios electrdnicos de conformidad con 10 establocido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de ia Ley 594 de 2000 y el
capitula IV del Decreto 2609 de 2012,

Circulares

Circular Externa AGN-004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion
de archivos y gestidn de documentos electronicos.

Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramienias tecnologicas de
Gastidn Documental,
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Resoluclanes

Resclucién 866 2021 MSPS - MTIC Reglamenta 8l ugo de la Historia Clinica Electrénica

Econemicos

Como requisito econdmics para la implementacion del PGD en las siguientes
anualidades, es necesario revisar ¥y priorizar las necesidades ¥ ejecucion de los

programas especificos, a fin que se apropien los recursos necesarios

Los gastos e inversiones que se realizardn en los topicos para el desarollo del
Programa de Gestion Decumental estaran definidos conforme al manejo econdmico da la
ESE Hospital Pslquigtrico San Camilo, teniendo como base el presupueslo de fa entidad vy

I establecido en el Plan Institucional de Archives PINAR para cada afin,

Para el desamollo de las actividades de la Gestidn Documental en adelante de |3 vigencia
2.022 la ESE Hospital Psiguidtrico San Camilo debe incluir los siguientes conceptos en sl

nubro adecuado del presupuestn:

Personal Directo

Material de Consumao

Capacitacién

Equipos

Software

Asesoria Coneultaria

Mensajeria Especializada Certificada, Local y Nacional

Outsourcing Archive

Outsourcing Custodia

Administrativos

La ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo cuenla con una estructura basica imitada
(cantidad de personas) desde el punio de vista de [a interdisciplinaridad del desarolla y
mantenar completes y actualizados la tatalidad de los (8} instrumentos archivisticos y de
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t&cmicos que apoyen |3 operacidn en materia de gestion documeantal en las actividades de
omanizacidn, clasilicacion, impleza, desinfeccion, digitalizacion, capaciacion en gesliin
documental.

El requisito de conformacion de droano asesar de la aita direccion s cubierto el
Comité Institucional ce Gestidn y Desempefic como organiemo asasor de la alta direccidn
gue permiticd orientar la politica archivistica de la entidad.

Como requisito administrative debe propender por fortalecer fos en las diferenies
oficings productoras, los conocimientos de 1odo el personal @n ld matena fin de disminuir
ia carga de actividades que en suma sobrecargan la fase da Archivo Central, e incluirlo
dentro dal Plan Institucional de Capacitacién, puesio que el programa trasciende a todas
las areas.

En cuenio 2 la implementacién del Programa de Gastion Documental que se
camplementa por los Pragramas Especificos, la ESE Hespital Psiguiatrico San Camilo
debe vincular a los responsables calificades segun los perfiles multidisciplinarios asi:

Programa de Normalizacién de Fermas y Formularios Electrénicos
Representante Calldad - Identificar formatos
Representante Gestidn Documental — Seleccienar syjetos de iransformacion
Reprasentante TIC — Implemantar mejoras en herramienias lecnologlcas

Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Representanta Gestion Documental — Identificar y Seleccionar series
Representanie TIC - Implementar mejoras en harramiantas tecnologicas
Programa de Gestién de Documentos Electranicos
Representante Gestion Documental - identificar y Seleceionar Series
Represertante TIC - Implementar mejoras en herramientas tecnologicas

Programa de Archivos Descentralizados, Centralizados y Tercerizados
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Representante Gastion Documental — Definir Alcanice ¥y series sujetas al procesao
Representante Juridica — Revisar aspectos juridicos de Acuerdo de Nhel de
Servicio en la nueva coniratacion de estos servicios

Representants Subgerencia Administrativa y Financiera - Validar acuerdo vy
contraio

Programa de Reprografia

Reprasentante Gestion Documental — Identificar ¥ Seleccionar series sujetas al
procasc

Representante TIC - Proyectar herramiantas v recursas TIC

Plan Institucional de Capacitacién Gestisn Documental
Representante Gesfion Documental — Identificar lineas tematicas
Representante Talento Humane — Ejecutar Plan de Capacitacisn

Plan Institucional de Atencién ¥ Prevencion de Desastres en Archivos
Representants Gestidn Documantal — ldentificar riesgos
Representante Talento Humane — Incluir dentro de |a matriz de peligros

Tecnelégicos

Asoctiado & cada procedimients  de Gestion  Documental donde axisten
necesidades fecnoldgicas realizadas por la ESE Hospital Psiquidtrico San Camilo se
describen las siguientes tdpicos o elementos a ser tenidos en cuenia:

ET 4 P -.:“Hrl :1??’-’.“'.:
!’. 0 -‘L.IH'IH.-.E I.l r::"'r_.l i

i g
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Dartam&nlamrs por hrea o
Proceso Crilico
Computadores Core i5 o superiar

|
Escaneres Planetario para libros histéricos de
la ESE
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| Termohigrémetro Electronice Calibrado
Luxdmetro ~ Electrénco Calibrado
Software Desarrollos  encaminados  ERP-
ECH - BPM
- Compatibles con X-ROAD
| Seguridad Informatica Consultoria vy  aplicacién  de
esirategias de seguridad de la
informacion institucional

Sigtema de Administracion de Documentos Electrdnicos

SIGED

SaHI

Piginas WEB

La ESE Hospital Psiquidtrico San Camile ha desarrcilade como canal de comunicacién o
interaccidn eon la comunidad y entes los siguentes sitios web:

Npeiihosplssancamlisgavesl

Gestion de Cambio

Dentro del programa de gestion documental se reconoce que (o8 principales relos
para implantar una cultura organizacional caraclerizada por el cumplimiento de los

principios archivisticos se deben trabajar desde las sigulentes acciones:

implementacion y redisefio de lineas temdticas dentro dal plan institucional de
capacilacion seglin retroalimentacion,

Acompafamiento permanente en el usc adecuado de instrumentos archivisticos.
Implementacidn progresiva del Programa de Formas Y Formularios Electrdnicos, ta cual
tiene como insumo kas tipologias descritas en las Tables de Relencion Documental v &
Listada Maesiro de Documentos.

Almacenamiento electdnice de documentos bajo la estruclura documental
representada en las Tablas de Retencion Documental
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Uso racional del papel
Simplificacion de tramites

Identificacién y supresién de redundancia de informacion contenida en los documentos

Fortalecimiento del Sitio WEB para adelantar tramiles

Disminucion de los tiempos de retencidn documental en serieg que la ley permita
bajo protocole de Dightalizacicn definida por el AGN v |a adecuads elaboracién o
implamentacion de Tablas de Valoracidn Documental

Incluir la tematica de gesfion documental en ks procescs de inducckdn v re
induecion llevados a cabo.

Razones que motivan el cambio

Disminucian de coslos de almacenamiento

Disminucidn de tiempo en tramites

Control sobre los docurmentos que se producen v ss reciben

Disminucitn del impacts negativo medio ambiental por uso axcesive do papel
Estancarizacidn de la estructura documental

Tiempos de retencion claros

Disminuir riesgo de pérdida de informacian

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

A continuacién, se detalia cada una de las etapas de la Geston Documental con el
tipo de requisite (Administrativa, Legal, Funclonal, Tecnoldgica)
Flaneacian,
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La ESE Hospial Psiguiatrico San Camilo ha comprendido la Planeacion, como el
conjunts de aclividades tendientes a |z denlificacion y proyeccion de estrategias que
apuntes a |a minimizacidn del impacto de las amenazas, &l aprovechamiento de las
oportunidades, la correccidn progresiva de |as debiidades v |a maximizacidn da |as
foftalezas en matena de Gestion Documental.

Como punto de partida ha realizado el Diagnostico integral de Archives bajo la
metodologia propuesta por al Archivo General de la Nacidn el cual se detallada a
continuadcion:

Diagnéstico integral de archivos

Para la realizacidn de este slemenio del Programa de Gestion Documental se
contd con la perticipacion de la firma Aconsud Profesionales 3AS5. La "Guia para la
Elaboracion de Diagndstico Integral de Archivos™ * fue tomada como referente para su
realizacion.

En el desarrollo se reabzaron visitas y entrevistas a los responsables de los
documentos ubicados en al archiva central y dependencias de la entidad, con el fin de
evaluar el cumplimiento de los aspectos normativos y tedricos en gestion documental en
sus respectivas dreas de trabajo.

Postericrments se reallzd el andlisis de la informacidn obtenida, lo cual permitia
eslablecer debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas y asi establecer estralegias

y recomendaciones en materia de gestion documental y archivistica que garantice la
adecuada conservecion y preservacion del acervo documental lo cual conlleva a la

proteccion los intereses de la entidad y los derechos de acceso 3 la informacion de los
LSUBMNDS.

Justificacion

! Gula para el Diagndstico Integral de Archivas - AGN
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La ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILD #& una antidad plblica
descentralizada del arden departamental, cenfre de referencia en la prestacion de
serviclos especializados e Integrales de salud mental ¥ neurplogia en el Mororiente
Colombiane, Por o tante, los archivos ¥ las dependencias que hacen pade de |a
eslructura administrativa y funcional, son de suma importancia para el desarrollo de |a
entidad y sus empleados. para garantizar Ios derechos a la verdad y al acceso a la
informacion (Ley 1712 de 2014). En este santido, el Diagnostice Integral de Archivo es
una herramienta fundamental para guiar las sigulentes fases de intervencidn de los
archives de la entidad, en cumplimiento de io preceptuado en la Ley 594 de 2000 y el
decreto 1080 de 2015 en concordancia con el Programa de Gestion Documental de la
ESE Hospital Pslquiatrica San Camilo.

Objetivo General

Elaborar el diagndstico integral de archive a los procesos archivisticos y de
conservacion de la documentacion, producida y custodiada por [a ESE HOSPITAL
PSIQUIATRICO BAN CAMILO, pera idertificar aspectos Internos (fortalezas v
debilidades) v externos (oportunidades ¥y amenazas) que permitan formular estrategias de
mejoramiento, acciones preventivas o de martenimiento de dichas condicianes con el fin
de garantizar el acceso a la informacion ¥ preservar la memona institucional,

Objetivos Especificos

*Evidenciar las condiciones de manejo de la documentacicn ¥ los lugares de depdsito
donde esta almacenada la documentacian en formate fisico,

“Identificar y evaluar el estado actual del acerve documental ¥y las acciones de
tonservaciin de la entidad en cumplimiento de las directrices del AGHN ¥ damds normas
regulatorias,

*Presentar las evidencias recolectadas para identificar bos factores y riesgos que afectan
la conservacién de los soportes documentales y la preservacion de la informacion a largo
mazo.

*Sensibilizar a los funcionarios de la entidad acerca de la problematica real que padecen
las decumentos en relacion a su eiclo vital y & las politicas archivisticas implementadas.
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Cobertura

El diagnostico integral realizado & la ESE Hoepilal Peiquiatrico San Camilo, s&
raalizd en los archivos de gesfign v el archivo central, ubicados en las instalaciones
ublcadas en la Calle 45 N° 7-18 de |a cludad de Bucaramanga

Metodologia
La metodologia aplicada para la realizacidn del Diagndstico Integral de a la ESE
Hospital Peiquiatice San Camile es la sigusents:

Realizacion de visitas presenciales v entrevistas a cada uno de los funcionarios
responsables de los archivos de las dependencias de la entided, con & fin de reshzar
reconocimienta genersl de las instalaciones fisicas de cada archivo por cbsarvacion
directa y registro fotografico.

Medicidn puntual en metros lineales (ML) de los Archives de Gestion y del Archive
Central. Esta medicidn se realizd fenlenda an cuenta los lineamientos y directrices
astablecidos en la Noma Técnica Colombiana NTC 5029; 2001 Madicin da Archivos.

Medicidn de condiciones ambientales, incluyendo: iluminacion, Humedad Relativa
y Temperatura, contaminantes micrebioldgicos y contaminanies almoaféricos; teniendo en
cuenta ko estipulade en el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000 y demas
normatividad relacionada,

Analisis da una muesira del 5% de la docurnentacion existenta en los archivos de
gestidn y el archive cenfral. contemplando el estado de conservacien en relacion a

deterioros fisicos, y evaluando los procesos de clasfficacion, ordenacion y descripclan
documental

Consolidacidn y analisis de la informacidn obtenida
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ldentificacian de los aspectos criticos que afectan el ciclo vital de los documentos fue s5e
producen y custodian en la entidad

Emitir  conclusiones y recomendaciones que  permitan  disefar v arlicular
Belrateqias de optimizacién pare la correcta administracion de los archives, teniends en
tuenta |as rutas de accion v los Eneamientas dictados per el Archive General de la Nacién
para establecer planes y programas de mejoramiento de la funcidn archivistics

Resultados

La medicién puntual en metros lineales se realizé corforme a Io estipulado en la
NMorma Técnica Colomblana NTC 5029:2001 Medicién de Archivos, Se ldenlificd el
voluman documental en archivos de gesiién de las dependencias v el archiva central de |a
ESE Hospital Psiquidtrico San Camilo,

Los resullados obtenidos en las oficines visitadas son los siguientes:

METROS LINEALES POR OFICINA

Nombre Oficina Motros lineales
Carterg 100,0
Juridica 335
Facturacicn 10.0
Talento humano 5.5
Clinica farmacas A 03
ChHnica Intra-hospitalizacion 12,5
Farmacodapendencia 0.5
Clinica Infantl y Adolesceantes 0.5
Clinica Mujares 1.0
Hospital Dia 10,0
Ventanilla de Correspandencia 2.0
Sub clentifica B0
Almacén 20

SIG - Calidad 0.5
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METROS LINEALES POR OFICINA
Nombre Oficina

Auditoria de Cuentas

Financiera

Sub Administrativa y Financiera
Laboratorio

Tesoreria

Agudos Mujares

Agudos Hombras

Lrgencias

Crénicos

Siau

BlIG-_ &5 8T

Farmacia

Inimputables

Tec informacicn ¥ comunicaciones
Coordinacién de consulta externa
Conirgd Interno

Gerancia

Sistema de Gestion Amikental

TOTAL

METROS LINEALES POR DEPOSITO

Metros lineales
1.0
17,8
0.3
1,0
13,5
0.8
1,0
2.0
4,0
4.5
1,0
20
2.0
4.0
1,0
1,0
a5
2.5
279

Nombre Oficina Metros lineales
Archivo Central; FONDO SEGUNDO PIS0 BIT.0
Aschivo Central: FONDO SEGUNDO PISO_ELIMINACION 1870
Archivo Cenfral: FONDO 1 4E85,0
Archiva Central: HISTORIAS CLINICAS 3550
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TOTAL 1.564

Andlisis de los procesos de Gestién Documental

A continuacién, se presentan las generalidades de |os procesos archivisticos,
eslipulados en el Decreto 1080 de 2015, idenlificados durante las entrevistas y wvisitas
realizacas a los funcionarios de cada dependencia:

Planeacion

Los funcionarios de le ESE Hospital Psiquiatico San Camila cuentan con
conocimiento sobre las técnicas y normas gue se aplican para gestlomar y
crganizar los documentos.

* Aunque los funcionarios de las dependencias cuentan con expenencia en
gestion documental es insuficiente el recurso humano, tanto en la parte técnica
coma en la profesional. para realizar y acompafiar los distintos procesos n la
entidad.

*  El Acuerdo 006 de 2014 del AGN, astahlsce que las entidades de la Rama
Eiecutiva del Poder Publico deben “asegurar el adecuade mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independients del medio o tecnologla con la cual
52 haya elaborado, conservando atributos fales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad ¥ sccesibilidad”, para o cual
deben implamentar planes, programas, ezlrategias, procesos v procadimienlos
de conservacion documental recogidos en un  Sistema Integrade de
Conservacién (SIC). La entidad no cuenta con un SIC gue regule y controle &l
monitored @ condiciones  ambientales; almacenamiento, custodia v
mantenimiento de los documentos de arehive,

Se requiere establecer una palitica de digitalizacién asociada al uso de nusvas
tecnologias, dado que actualmente la entidad no tiena procedimientos para los
pracesos de registro de informacion elecirénica o digital,

* Aciusimente |a entidad cuenta con: Tablas de Retencidn Documental sin
convalidar adicionalmente en el prasente afio se ests realizando cambios an la



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3 : TP. Administrative
& PR, Gastian da la e
fan F'T;_ Informacién - Codigo: AD-GIT-G0 P-g-R-5 \far;é.f.n:
SP. Gestion documental Pagina 42 de 122

estruclura organizacicnal de ls entidad; y un Plan Institucional de Archivos
{PINAR) desactualizada, por lo tanto &5 necesano aciualizarkos y cumplir con la
reglizacin de las demds instrumentos archivisticos, lenendo en cuenla que e

debe salvaguardar y conservar cualquier tipo de informacien recibida ylo
producida.

Produccidn

Existen lineamientos vy segumiente de parte de k& oficing de Sistemas
Integrados de Gestidn an el disefo de formatos

Se deben establecer lineamianios para la normalizacion, almacenamiento y
disposicidn de documenios en soportes como CDs, discos duroe u olros
formatos diferentes al papal.

Se debe estudiar y varificar que el disefo del PGD contemple los expadientes
electrdnicos, y cumpla con los parametros regueridos de acuerdo a2 ia
normalividad expedida para ase tpo de informacion

Gestién y Tramite

Dando cumpkmiento al Acuerdo 060 de 2001 la entidad cuenta con la
ventanilla de correspondencia, también conocida como Ventanilla Unica. Dicha

unidad administrativa estd encargada de: gestionar de manera cenlralizada y
nommalizada, los servicios de recepcitn, radicacidn v disribucidn de las

comunicaciones oficiales; y de dar cumplimiento al desarrolio de las fases da
produccion y recepcidn, frémile, distibucion y consulia del programa de
gestién documental,

Otro procedimientc establecide para la recepcién de comunicaciones es la
pagineg web de la Alcaldia, donde estdn habilitados algunos Iramites y
servicios, cada dependencia cuenta con un cofréd Blectronico con el que los
ciudadanos pueden contactarse.

Existen formatos de planiias de registro vy conirol del recibo y envio de las

COMUNIGAGIONES
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La Ventanilla Unica presta atencion al piblico de lunes a visrnes de 7-00 a.m. a
11:30 m. y de 2:00 p.m. a 3:30 p.m.

La conlratista responsable del trémite de documentos maneja la planilla de
para el conirol de la mensajeria intema v envio por empresa de transporte,
Cumplienda con los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Organizacién

Las TRD fueron aprobadas intemarmente, Implementadas en las respectivas
dependencias, perc se encuentran sin convalidar y adicionalmente en el
presente afo se realizan ajustes a la estructura orgdnica.

Como herramienta de descripcidn y canfrol se aplica el Formato de Inventario
Documental, que aprobd y establecith el equipo de Sistemas Intagrados de
Gestidn; tanto en los archivos de gestidn de las dependencias, como en al
Archiva Central,

La Ley 584 de 2000 establece que el proceso general de organizacion
comprende: clasificacidn, ordenacién v descripcidn. La ordenacikn comprende
la foliacién, y en la entidad los funcionarios de la mayeria de las dependencias
|a realizan siguiendo los lineamientos que da el Acuerdo 002 de 2014 del AGN.
En la mayoria de las dependencias el mobiliario de los archivos de gestidn no
&2 encuenira debidamente identificado o no es suficiente.

El manual de gestion documental en su titulo No. B5 "Organizacion de los
Archivoe do Cestldn' establece las direcltices para el desarrpilo de las
actividades de organizacion, dejande la responsabilidad de la misma a “los
jefes de oficina.

El acceso para consulta de la documentacidn se encuentra lim tado porgue hay
Inconvenientes en la identificacion de las unidades documentales, ya que no se
estan ulilizando los rétulos de cajas, no se elaboran inventarios en archivos de
gestion.

El espacic destinads para la organizacion de los archivos de gestion de
algunas dependenclas, coma la Oficina Juridica es insuficients.
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Los inventaros completos de cada etapa del desarrollo de la entidad (archivos

de gestion y cantral) son necesanos para establacer &l iempe de retencidn, la
disposicion final v ko5 procedimientos. E505 res ultimos son &l resullado de la
valoracion de la documentacidn gue & realiza teniendo an cuenta las Tablas

de Valoracion Documental, pera la entidad no cuenta con este instrumento
archivistico convalidado,

Sa debe conformar los expedientes de acuerdo a lag series establecidas an

cada una de [as TRD ya que evidencia en algunas dependencias la existencia
de unidades documentales con denominaciones tales como “Varnos™,

Transferencia

Se evidencia la exislencia de cronograma de fransferencias documeniales, el
cudl no se gjecuta en [as fechas eslablacidas.

Mo se evidencia procedimiento especifico para la transferencia o migracion de
documentos alactronicos, o con saportes diferentes al papel.

Disposicién

La implementacitn de las TRD aun cuando no estan convalidadas se estan
aplicando en algunas dependencias.

Los procesos archwisticos sirven para valorar la documentaciin cuando es
transferida al archivo ceniral, para eflo es necesario contar con las TVD, yva que

ellas indican el procedimiento para la disposicion final de los documentos:
consenvacion, eliminacion, digitalizacidn y seleccidn, Existen una TVD pero no
astan convalidadas.

El objetivo de tener un archivo histdrico &s contar con un lugar dende
conservar de manera ordenada, clasificada y en optimas condiclones el
patrimonio documental. No se evidencla existencia de un archivo histnico, Los

documenios mas antiguos permanecen en & fondo acumulado del archivo
central.
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Preservacion a Largo Plazo

Ya que no hay un Sistema Integrada de Conservacian Ia documentacion no
tiene garantias para la preservacion a largo plazo,

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

La documentacion con mayar nesgo es la del fondo acumulado ubicado en el
segundo piso de la capilla, tanto por las condicionss de infraestructura
{goteras, numedades en las paredes. fallas eléctricas, espacios entre lag
pueras y el suelo, ausencia de vidrios en lasg ventanas), como por la falla de
acclones en conservacion  preventiva ¥ comectiva (filtraciones, roedores,
nsectos, suciedad, humedad refativa, contaminantes almesféricos, atague
bioldghsa). Todos estos factores  inciden para que gran pare de la
decumentacidn tenga un alto riesgo de pérdida & mediano plazo, incluse a
corto plazo si la que esta afectada no se trata debidamente.

Valoracién

El Acuerdo D02 de 2014 establece qQue de acuerdo con su ciclo vital los
documentos adguieren un valor permanente, es decr, “los que tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos ¥ politicas da la entidad productora,
conviridndose en testimonio de su  actividad ¥ lrascendencia”, Esza
Caracleristica define un valor secundaric que puede ser predecibles,
evidenclables y no predecibles, Todo esto lo establecen las TRD y TVD v astas
no 5 encuentran convalidadas

Al tener las TRD desactualizadas, los archivos de gestitn da las dependencias
de la entidad no pueden realizar el proceso de valoracién ¥ seleccidn de la
documentacidn,

Sl manual de gesfidn documental menciona sl proceso de wvaloracidn
documental en su Titulo 8.3 paro no dispene cémo debe realizarse, por o
lanto, se recomienda realizar e implementar un procese de evaluacién de los
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diferentes procedimientos, manuales. procesos en general, con el fin de
ajustarlos a las necesidades encontradas,

« Para los documentas digitales o electronicos, actualmenie no hay lineamientos
para determinar su presenyacion,

Aspectos Archivisticos

Clasificacion

Algunos espacios con los gue cuentan las dependencias de [a antidad para
custodiar la documentacion son insuficientas. En el acervo documental que custodia el
Archive Cenfral se evidencia documentos sin debidos criterios de organizacion y
clasificacion, es necesario intervenirio.
En lag oflcinas se evidencla exisiencia de carpetas con denominacionas existantes en la
TRD.

Ordenacidn

El personal de a entidad gue ha recibido capacitacian en técnicas archivisticas de
gestién documental y se les brinda acompafiamiento de parte del area de gestidn
docurental. Se evidencia que continia respetando el procedimiento madiante el cual la
documentacion se ordena en expedientes, respetando la secuencia y el orden cronalagico
en gque se produjo o se recibld, Sin embargo, las serles de las TRD no son sulicientes o
en algunos casos no son |as adecuadas.
Foliacion

La foliacitn se realiza siquiendo la instruccian del Tituko 8.5 “Organizacion de los
Archivos de Gestion” del Manual de gestion documental, entendiéndose coma el respaldo
técnico y legal de la gestin administrativa, La mayor falta de foliacion o con folios
alterados se evidencia en la documentacién mas anligua de cada uno de los depdsilos de
archivo (ya sea de gestidn o central).

Descripeién Documental



I_ PROGRAMA DE GESTION DOGUMENTAL
. TP. Administrativo
4 PR. Gestién de la
i ; ; Codigo: AD-GIT-GO P-8-R-5 Versign: |
g.m&.,ﬁ,. . Informacion | 02
SP. Gestisn documental Pagina 4T da 122 I

Aungue existe el formato de Inventario documenial, las dependencias no han llevado un
levantamiento de inventario documental. Los funcionarios intentan mantener [dentificados

e documentos para poderdos localizar v consullar cuando sean requeridos, en general se
lieva control sobre la produccion documental generada por |as dependenclas,

Reotulacidn

La rotulscidn de cajes v carpelas estd definida en el Manual de gestidn
documental, en su Titulo 8.5 *“Organizacién de los Archivos de Gesbdn”, donde se axplica
el formato de los rotulos y la manera como se debe diligenciar. En los archivos de gestidn
5@ encuentran algunas fallas de informacién en ko relacionado con las series ¥ las fechas
exiremas, se avidencian cajas sin identificar o solo con el nombre de los documentos, ko
que dificulta la Identficacidn, organizacidn y conservacidn adecuada de los documentos.

Digitalizacion
Aclualmente la entidad se encuentra realizando procesos de digitalizacién en el
Archivo Central.

Aspectos Generales

Aspectos de censervacion

La enfidad necasita dar cumplimiento al Articulo 46 de la Ley 594 de 2000 v contar
con un programa de Sistema Integrado de Conservacion para mitigar los riesgos de
perdida da a memoria institucional.

Capacitacién

La entidad vela por el cumplimiento de la Ley 594 de 2000, puntuaimeante en el
Articulo 18 que establece “la obligacion de capacitar y aclualizar a los funcionarios de
archiva, en programas y dreas relacionadas con su labor”, ¥ 58 realizaron jornadas de
capacitacion a los funclonarios para instruifios en la aplicacion de la herramienta
archivistica y saclalizar el manual de gestidn documental,
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Este proceso lo lidera la coordinacion de Afchivo, es impartanta realizardas de manera
penddica teniando an cuantd que an vigitas realizZadas e avidansia que funcionarios o
confratisias de reciente incorporacién se mostrarcn confundidos con los procedimientos
da gestdn documential.

Inspeccion y Mantenimiento de Instalaciones

En el depdsito ubicade en el segundo pisa de la capila, se pueden absarvar
documentos deterorados por la falta de estanteria, las plagas y las malas condiciones
locativas; faciores que intenfan ser combalikdos, &n oz olros depdsitos adn cuando sea
evidencian condiciones aceptables falla acondicionarios de acuerdo a o establecido en el
Acuerdo 043 de 2000,

Monitoreo y Control

Segln e Acuerdo 049 de 2000 l8 entidsd debe realzar la medicion de las
condiciones ambientales en [as que se almacena la documentacidn, La gue se realizd
durante este diagndstico, sigubendo la Morma Técnica NTC 5821 de 2012, demostnd que
los niveles de humedad relativa no son los indicado, v gjercen electos nagativas para los
materales consfitufivos de los soportes documentales, que en esle Cas0 &5 &0 2L Mayona
el papel. Esto se comprueba por la desintegracién, el deteriore y la proliferacion de
omganismos (hongas) encontrados en los fondos acumulades y archivos de algunas
depandencias.

En cuanto a tas fluctuaciones de temperatura se establecid que no deben ser muy
bruscas ni lejanas a las condiciones de Ia temperatura ambienta.

La exposicion a la luz artificial, fector que acelera el detenors del papel actuando
como catalizador en su oxidacidn, se realiza en la fotalidad de las dependencias por
fiuorescenias v se evita el uso de luces incandescenies.

Almacenamiento y Re almacenamiento
En la mayoria de las dependencias kos documentos que conforman el archivo de
gestian no tlenen un espacio asignado, o sl lo tienen ya esta saturado, y esto evidencia



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
LA PR. Gestian d TP. Administrative
Emf’mhi HIH?-:I'THH;&: la Codigo: AD-GIT-G0 P-B-R-5 | Versian:
—_ 02
| SP. Gestion documental _ FPagina 49 de 122

una falta de seguridad con la documentacion que se produce a diario, varios documentos
reposan en los escritofios o en el pise, con el riesgo de perder el orden da |os
documentos, ensuciarlos o extraviarks.

En &l Archivo Central se evidenciarcn carpetas sueltas y cajas caidas de los
arumas, esta situacion no deberia presentarse en un luger donde la documentacion debe
reposar con lotal tranquilidad dado su valor documental, Se recomienda la adecuacian
iacativa o ef traslado definitivo, la asignacion de parsonal Y MBCUrsns,

Prevencion y Atencion de Desastres

La enlidad no cuenta con planes ¥ programas de prevencion de emergenclas ¥y
atencion de desastres que permita tener mecanismos de contingencia vy mantenimienio de
la documentacién, se encuentra documentacisn maliratada ¥ deteriorada por distintos
mativos. El archivo central se mantiene en constante resgo.

Centros de Apoyo Cercanos
Gue centros de apoyo se encuentran cerca & |a ESE Hospital Pslguiatrico San Camilo

Laboratorio de Restauracion de Documentos Universidad Industrial de Santander

= Carrera 27 # 9 Esquina - Bucaramanga
f’l \ E! Wikt LIS edu.colwebUIS/es/academial]
| ) /J i

aculiadesicienciasHumanas/escueiss!

historia'restauracionDocumentos. htmi
Teléfono: [T} E344000 Exl. 2248

Hospital Universitario de Santander

Carrera 30 # 34-54 Bucaramanga I Hgﬁ:ﬁ?&.
hitp:iiwww. hus,gov.coll URIVER R

DE SANTAHDER
Teléfono: (7) 6346110 T

L ESTADN
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Cuerpo de Bomberas da Bucaramanga

| " BOMBEROS DE Cajie 44 # 10-13
o BUCARAMANGA . bombercsdebucaramanga gov.cof
Teléfono: (7) ES3E6EE

Defensa Civil Seccional Santander
Calle 5 # 5-57 Floridablanca
hitp-ffennw. defansacivil.gov.co
Telefono: (7) 6301496

Comanda de la Policia Calle 41 con 12
hitp:/!casportal policia.gov colportalpage/portal/lUNIDADES. P
OLICIALES/Comandos_depios_policia/Comando_depto_Sania
rider

Telefono: (T) 301486

A,
POLICIA MACIONAL
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Estado De La Conservacidn Documental

Se mantiene el uso de material abrasivo o metdlico ¥ restos de adhesivo activo que
desgasta vy rasga la documentacion, lo cual eg inadecuads para presarvar informacion,

Existen wnidades de almacenamienta gue no comesponden con |2 normatividad
archivistica tales comao AZ.

Consarvacion Preventiva

El Afticulo 049 de 2000 estipuls los lineamientos para establecer &l mobillarlo de gran
formate que necesita la enlidad para la custodia de planos, pero su indebido
almacenamiento en unidades gue no corresponden con su tamafo les genera
deformacién y no garantiza su conservacidn fisica a largo plazo. Lejos estd el uso o la
implamentacitn de politicas de conservacian preventiva en la enlidad,

Restauracion

Al no tener un SIC implementado se presenta entre los funclonarios desconocimiento de
mecanismos de conservaciin y restauracion de documentos. Tampoco hay un programa
de limpieza y saneamients ambiantal, ni se realiza control o seguimiento a la medicion de
las condiciones ambientales en los gepositos de las dependencias. Se recomienda revisar
y adecuar el sisterma actual del control de plagas; adguirir nuevo mobiliario para las
oficinas gue no cuentan con esios recursos. para disminuir el riesgo de pérdida de Ia
infermacsin por diferentes factores de deterioro.

Prosarvacidn

Las poblaciones de microorganismos que se fransporian por el polvo, la contaminacion
del aire, entre ofros, y que predominan en los espacios de almacenamientos, tienen gran
presencia en los archivos y fando acumulado de Ia entidad, Se puede afirmar esto porgue
fas condiciones de limpieza de los espacios son minimas. las fuentes de ventilaciin son
naturales, no tienen ductos y los valores de humedad relativa son alios. Tambigén se
regisirc la presencla de roedores, Insectos ¥ palomas gue encuentran en los depdsitos de
la documentacidn un lugar de proteceidn v fuentes de alimento y energia.

Soporte Papel
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Existe aun gran cantidad de documentacién qu se produce, Iransfiere y cuslodia en
soporte papel, tanto en [0 archivos de geslidn de |as dependencias coma en el Archivo
Central,

Formato Electronico
Se identificaran algunos documentos electranicos estandarizados, que los funcicnarios

elaboran y ulilizan para localizar de manera mas répida la documentasion que tienen en
sus archivos de gastion.

Medios De Almacenamiento ldentificados

UBICACION | DISPOSITIVD TIPO OBSERVACIONES
+ Disco Durg
s Computadoras - de Mecanico, La informacidn ﬂlI'I'IEEEﬂE_dE
i Escritorio. + Baga de datos de ! &n el disco IZ!L_-IIT:I mﬂ-:a-mlccu
aplicatives gn locall no  Gens  copias
* Fortatiles. servidor de  la Aulomaticas.
enfidad

Documentos Electrénicos De Archive ¥ Formatos Digitales ldentificados

PROVEEDOR PRODUCTO TIPO EXTENSIONES
Microsoft Office (Woard v Excel]  Documento doc, docx, xis
Adobe Syslems | Estandar* Documento pdf

* Estandar: existen en al mercado diferentes alternativas para trabajar con la extension.

Sistemas Da Informacién
Se identificaron que cuenta con los siguientes Sistemas de Informecion
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Nombre de la[Area
Aplicacién Funcional Propia / Tercere | Descripcion
HISTORIAS CLINICA,
FUNDACION ADMISIONES, CITAS,
SAH| TODAS  LAS|CARDIOVASCULA FACTURACION, CARTERA, |
AREAS R / S8E TIEME UmMA GLOSAS, CONTABILIDAD,
LICENGIA PRESUPUESTO, CXPA, CXC.
L | ACTIVOS FIJOS, NOMINA
VENTANILLA DE
SIGED TODAS LAS | ARCHIVOS ¥ | CORRESPONDEMNCIA,
AREAS SISTEMAS PORS, ARCHIVADOR
| ELECTRONICO

[INCLUYE MODULD DE QUE
CONTROLA TODO EL
PROCESO DE LAS GLOSAS,

REPORTES - FACTURACION
FUNCIONABILID l‘gg‘;‘g LAS | pse |ELECTRONIA, REPORTES
ADES HPSC | REQUERIDOS -
CONTABILIDAD,
PRESUPUESTOS,
| _ TESORERIA, CARTERA.
AREA DIGITAR LOS DATOS PARA
HPSC Mipres RESPONSABL | HPSC QUE SE INTEGREN CON LA
E PLATAFORMA MIPress 1
TODAS  LAS
_F'AGFNH. WEB AREAS HREC
TODAS LAS
INTRANET AREAS | HPSC .
Matriz DOFA
DEBILIDADES OPORTUNIDADES i
" Las TRD estén desactualizadas respecto a
la estructura organizacional de le entidad, ko |+ Articular Ja gestitn documental con el
gue mantiene en conslante eror kB! Plan de Mejoramiento de la entidad.
clasificacidn, ordenacidn v almacanamiento | » MNormatividad expedida por e Archivo
de la documentaciin. General de la Macién, que ayuda a
El espacio es insuficiente e Inadecuado ofientar y aplicar los  lineamientos
pera la organizacion vy el manejo  del necesaros para la elaboracion de dichos
archiva, instrumentos
El personal carece de instruccion en e | » Asignacidn de recursos en el presupuesto
desarclle y manejo de las funcicnes
____archivisticas, 1
FOTALEZAS AMENAZAS
+ El interés de la aita direccion por dar |+ Le pérdida de la documentacién  que |
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cumplimiento & la normatividad archivistica. significa la pérdida de la memoria

La disponibiidad para @signar un
presupuesto especifico para la organizacion
de los fondos acumulados y la creacion e
implementacion  de ias  heframientas
archivislicas.

institucional y la amenaza a los derachos
& la verdad y el acceso a la informacidn.
El riesgo localive vy biokdgico al que se
tene expuesta la documentacidn,

La falia en el cumplimiento de condicionas
técnicas y elementos requeridocs pera la
organizacién de la documentacion.

Conclusiones ¥ Acciones De Mejora Del Diagnestico

A confinuacian, se presentan las conclusiones del diagnostico:
Para Imervenir los fondos acumulados y archive central se deben actuakzar vy

canvalidar las TRD y TVD.

En cuanlo a la gestién y tramite de la documentacion, la entidad se encuentra
fortalecida por el funcionamiento de su Area de Correspondencia o Ventanila Unica,
pero debe ajustar algunos procedimientos a fin de que sea mas eficiente,

En lo referente a los pracedimientos administrativos de gestion documental, es
pricritania unificarios para que los recursos y el personal sean suficientas durante ia

sjecucidn de las tareas documentales diarias, y se pueda hacer un comecio

seguimierto del lrdmite.

Aclualmants se pvidencia inexistencia o desaclualizacion de los instrumenios archivisticos
hasicos, v se evidencia la necesidad de su aplicacion

Actividades y aspectos criticos de la Planeacién Documental en la ESE Hospital

| informacidn  publica gque
| manaja la ESE Hospital

Psiguiatrico San Camilo
Aspecto/Criterio | Actividades Tipo de Requisito A
Administra | Legal | Funcic | Tecnold
= tivo nal _gico

Administracién |

Decumental Difundir por los medios de ¥ o v v
COmMuUnicACIon la
posibilidad de acceder a la
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| Aspecto/Criterio

Mhrldadn_n

Administra
tivo

Tipo de Requisito

Funcio
nal

Legal

Psiguiatrico San Gamilo

Actualizer los procesos y

pracadimientos conforme a

los lineamientos
establecidos en el PGD

" il v

Seguimiento a8
cumplimienta del
POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL, PINAR Y
_PGO

Mantener actualizados,
eecutar vy aplcar  los
instrurnentos archivisticos

Mantenar vigente v en
operacitn al Coemile
Institucienal de Gestlidn y
Desampefio

Intervenscidn
Documental
| existenta en la entidad

clel

Defirir 2l Plan de Accidn e |
Fondo |
Acumulado

Identificar y dar tratamiento
indicado documento vitales
Y esenciales

Identificar y dar adecuacdo
reservados

manejo a los documentos |

Establecer manual
wanianilia Unica
| Comespandencia

de
e

Crear e implementar el
Sistema  Integrada  de
Conservacion

Creacion ¥
Disefo de
Documentos

Identificar necesidades de
creacion de documentos y
formaios  alineados  al
Sistema de Gestién de
Calidad

Elaborar guia para crear y
| generar documentos.

de |
da

Sistema
| Gestidn

Evaluar la caherencia de

e cuadros

de
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| Aspocto/Criterio

BArtividades

Tipo de Requisito

Administra | Legal

tivo nal

Funcio

Documentos
Electrénicos

| clastficacian
el ia

documental
estructura

&l almacgnamienio

documantal definida para |

Evaluar de los documentos
elecirénicos 5
importancia, tiempos de
consernvacion, mecanismos
de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad v
disponibilidad,

IKdentificar las sSenes vy
subseries gue deben ser
digitalizadas y exponer s
motivos ¥y protocolos
| digitalizacion

Realizar planeacion  de
requerimientos da
infraestructura tecnaoldgica
y software de gestion
documantal para & manejo
de documentacion
electrdnica danda
cumplimiento a las
necesidades de =
nshtucion y a los
lineamientos del AGN

Mecanismos de
Autentlcacidn

Establecer Mecanismos
con allo nivel de seguridad
para la aufenticacion de
cuenias de Corren
electrdnico ¥ frmas
elecironicas

Elaborar modalo  da
requisiios para la geslion
[ documenios
glectronicos  basados en
| o linegmisntas
establecidos por el AGN

Crear profocoio de
digitalizacion certificada y
definir  las  seriee ¥
subseries  documentales
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AspectolCriterio | Actividades Tipo de Requisito
Administra | Legal | Funcio | Tecnold
tivo nal ico
que deben recibir éste
== | tratamienito.
Metadatos | Definir metadatos para los o v ¥ v
atributos procescs de digitalizacion
y durante el cicl de vida
del documento que
faciiten vy agilican |a
recuperacion documental B
Frny*éu:tar l= adquisicidn de ¥ v v v

heramientas de software
que faciliten la
administracion de archivos
electronicos bajo
lineamientios del ARCHIVO
SENERAL DE LA
NACION, MINISTERIO DE
LAS TIC ¥ HNORMAS
TECNICAS COMO
MOREGQ

Actividades y aspectos criticos de la

Pslquiatrico San Camile

AspectoiCriterio

Actividades

Produccién Documental en la ESE Hospital

" Tipo de Requisito

Adminis | Legal | Funcio
trativo nal

Tecnold

_'Ersiru:tura
Documental

Alinear [a estructura definida
para el almacenamiento de la
informacian en las eataciones
de frabajo. con la definida en
las Tablas de Retencicn
Documental en sus diferentes
versionaes

L o W

Definir esquema de

asunta

metadalos por cada serie o |

Ajustar los documentos a las
nacesidades de informacidn
de los productoras

Implementar el uso de las
versiones de documentos
| farmatos
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" AspectolCriterio | Actividades Tipo de Requisito

Adminis | Legal | Funcio | Tecnolé
trativo nal gico
Crear |nstructiva y definir v ¥ ¥
Forma de | formalo para la gensracion de
Produccion gomunicaciones gue amita la
_entidad
Realizar migracion de v ¥ - o
documenios en sopore fisico
a formas y  formulanos
electronicos, W Crear |
instructivos para AT
diligenciamianio. ]
Dar cumnplimiento a la politica ¥ ¥ ¥
de datos personales
Evitar &n lo posible impresidn o v " ¥
fisica de documentos @
implementar  procadimientos
para realizar ulilizacion de
documentacion en formato
| digital |
Capacitar al personal  en L o W

cuantc a idenlficacion de
documentos de apoyo Yy
documentos de archivo

Crear v divulgar el instructivo v W
para el manejo de
comunicaciones generadas o |
recibidas a lraveés de correos
alectrdnicos comporativos _
Definir clarameant= los canales - w 4
de ingreso de documentos
para ramiles existentes en |3
entidad y establecer controles
Competenclas en cada una de ellos.

en el tramite

|
"

Definir flujos de trabaje a los v v v
documentos desde su ingreso
hasta su disposicion final. :
Adguiric  la  infraestructura # v ¥ ¥
tecnologica requerida para la
caplura y administracion de

| documentos de archivos en
| formato digital,
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Actividades y aspectos criticos de |a Gesti

Hospital Psiquistrico San Camilo

6n y Tramite Documental en la ESE

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Requisito

Adminis
trativo al

Funcion

Legal

Tecnold
gico

Registro de

Documentos

Definir vy aplicar
documentales

flujos

¥ W W

Capacilar =a
responsable de 5]
vantanilla anica di
correspandencia

Distribucién

L

la persona |

W L o

Dar cumplimiento a [los
lineamientos definidos en
&l Manual de Archiva y
Comespondancia

Conocer les flujos da
frabajo de las unidades
para realizar enlregas

acertadas

Crear ¥ ejecutar
procedimiento de registro
da préstamos de unidades
‘documentales.

Acceso by
Consulta

Establecer & implementar

herramientas de consulta
da gocumenios tales como
inventanos  documeaniales
a fin de disminuir iempos
de ubicacion de |a
documantacidn dando
aplicacidn a las Tablas de
Conlrol de Accesa.

Adgulrir @ implementar un
Sistama e Gestion
Dacumental para @
maneajo de ia
documentacion en formato
digital durante lodo su
ciclo de wvida, dando
aplicacion a los flujos de
trabajo documentales

Control y

| indicadores

Craar mplementar
hacer seguimiento &
da
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fiempos ¥ movimientos de

| Seguimiento cumplimienio  en  los ‘
| los decumentos,

Establecer fecha de o L4 v
devolucian a los
préstamos de documentos
| y hacer seguimiento al | ‘

cumplimienio  de  astos

L liempos _ _
Actividades y aspectos criticos de la Organizacion Documental en la ESE Hospital
Psiguidtrico San Camilo

Aspecto/Criterie | Actividades Tipo de Requisito
Administr | Leg | Funcio | Tecnold
ative al nal gico
Clasificacion Cada funcionario de la ¥ ¥ v
entidad debe realizar la
clasificacidn da
documentes en cuanio a
determmar  los  gQue
correspondan a
| documentos de archivo y
documentos de Bpoyo, | T I—
Tado documentos W W 4

gengrados o recibidos
independiente el soporie
@n  que &  encuentre
(digitalfisico) deber ser
clasificada e
conformidad con leas
Tableas de Refancién
Documental
Los decumentos que no ¥ v v
perenezcan a la oficing
produciora o gque no
aparezcan en las Tablas
de Retgncian
Docurmeanial deberan ser | I
validados por el Comite

Institucional de Gestion y
Dasampaiio |

" Ordenamiento Los documentos Sserdn v o v
dispuestos en la unidad
documenial de mansra
gue sa refliee el
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Aspecto/Criterio

Actividades

_Tipo de Requisita

~

Administr
ativo

Leg | Funcio
al nal

Tecnolé
ico

procedimiento gque dio
lugar y respetands g
{orden original de su
_generacién

Una wvez cerrado el
expediente o  unidad
simple, & ordenamiento
olorgado por @l productar
sera inalterable en sy
_estructura de orden,

ceterminar los sistemas
de ordenamisnto

Crear instructivos para |

| Degeripeidn

Hacar uso dal formalo
unice de  Inventario
Docurmental,

Definir metadatos  de
descripcidn  documental
para los niveles: Fondo,
Seccion,  Subseccién,
Serie, Subserie, Tipo
documental, Expadienta,
uridad Documental

Actividades y aspectos criticos de

Psiquiatrico San Camilo

la Transferencia Documental en la ESE Hos pital

Aspecto/Crite

Actividades
rio

| Tipe de
Administr
ative

uisito

Legal | Funcio

Tecnolo
al | gico

Solo
ransferidos

Transferencia
Documental

padran

ser
aqueling

pocumentos que cumplan
los pericdos de retencidn
establecidos en las TRD

¥ ¥ W

cuanto a la clasificacion,

Establacer lInsamiantos
para la transferencias de
unidades documentales en

ordenamiento v descripcion

Deben suministrarse |as
unidadas documentales
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Aspecto/Crite | Actividades Tipe de Requisito !
rio Administr | Legal Funcio | Tecnold
| ativo nal gico
necesarnas para |z
transferencias
| Accesibilidad | Elaborar un  plan ¥ v v v 7
de los | cronograma respectivo de
archivos vy | migracidn de informacion
Metadatos | da sopories electronicos.
Establecer los metadatos v - 4 v
| de deseripcitn documental

Actividades y aspectos criticos de la Disposicién Final Documental an la ESE

Hospital Psiguiatrice San Camilo

| AspectolCriterio | Actividades

Tipo de Requisito

Funci
onal

Administr = Legal
ativo

Tecnold
gico

Mormas
Generales

verficar la disposicion
final de documentos
- segun 1o esiablece la
Tabla de Retencion
Documental ¢ Tabla de
Valoracion Documental

o o

| Lievar a Comite
' Institucional de Gestidn y
| Desampefio la decision
firnal de aplicar Ia
disposicion da  aliminar
documentos  fisicos ¥
| elactranicos, apoyada de

inventario dacumental
| para su posterior
| publicackan.

Planaar Wy ejecutar
disposicion de digtalizar
sefies documentales.
Dar cumplimiento
procadimiento

al

| establatide de
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Aspeclo/Criterio | Actividades Tipo de Requisito
Administr | Legal | Funci | Tecnole
e ativo onal | gleo
| digitalizacion i
documeantos
Mantener  Actualizadas v v v .
las Tablas de Retencién
| Documeantal
Establecer cronograma - - < —H
para cada una de |as
aclividedes v  oficinas
| productoras, |

Actividades y aspectos criticos de Ia

Psiguiatrico San Camilo

Preservacién Documental en la ESE Hospital

| Aspectol/Criterio

Actlvidades | Tipo de Requisito

Administrative

Legal

Funcional

Tecnolégico

Directrices

Generales Series

oe

| region

Identificar
documentalas

valoras para la
enlidad v

alfos

]

¥

o

¥

Establacer
acciones
preventivas
correctivas
patrimonio
documental

¥
al

la
de

da

=i

| con

Progender por
apkcacion

procedimientos
digitalizacion
oocumentos

| hustoricos
culturales

Valkores
¥

Elaborar

e
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Administrative

Legal  Funeional | Teenolégice

Implemenrtar el
Sisterna
Integrade  de
Consarackin
HEIEI-

Documentar ¥ ¥
aplicar

procadimisnto

de elabaracion |

de coplas de |
geguridad de
documentas
glecironicos

Estanlacer ¥
coniroles  gue
brinden

seguridad a la
imformacicn en
formato digital

Actividades y aspectos criticos de la Valoracién Documental en la ESE Hespital
Psiquidtrico San Camilo

Aspecto/Criterio

Actividades

Tipo de Reguisito

Administ
rativo

Legal | Funcio | Tecnolégic
nal o

Directrices
Generales

Acoger la normatividad
expadida por el
Archivo General de [a
Nacién "AGN" para la

alaboracsin de hsl
Tablas de Valoracion |
Diocumeanial,

v

=4 N

| Conformar grupos gue

faciliten ta
delerminacién  de la
digposicion  final ¥
tiempos de retencion
ura vez cumplidos en
lae fases de gestign y |
caniral

Disefiar modelos de
identificacin  de los
documanios de
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| archivo y documentos |
de apoyo a partir de su |

utilizacion

- administrativa,  legal,

fiscal © contable.

{Valores primarios)

Eiminacién  firmada
por los miembros del
Comilé Institeclonal de
Gestion v Desempefio
Y postefarments
realizar Acta de
Elminacion para los
documantas que
fieren establacido
como disposkcion final
la eliminacicon
debidaments

Raalizar v v
, procedimientos de

valoracién durante el

ciclo vital de Ios

= documentos.

Conservacion Eslablecer directrices, v v v
 Total, Seleccidn | métodoz v técnicas .
y Digitalizacién |para  conservacitn,

seleccidn W

digitalizacién de

documentos |
Eliminacion Realizar Acts de o ¥

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental la ESE Hospital Psiquidirica

San Camlio — se establecen las sigulentes fases:

FASE RESPONSABLE  VERIFICACION  APROBACION
' Planeacién Gerancia
Subdireccidn

Administrativa  y
Financiera
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FASE RESPONSABLE  VERIFICACION  APROBACION
Elaboracion Subdireccién Cantrol Interno | Comité
Administrativa Institucional de
Financiera Eestidn Y
Desampeano
“Ejecucion Subdireccion Subdireccion Comité
Puastas | Administrativa vy | Administrativa Institucional de
Marcha Financiara | Financiera Gastidn i
| Desempefio
Seguimiento Subdireccion Control Interno Comité
Administrativa ¥ Institucional de
Finenciera Gestion i
Desempeano
Mejora Subdireccitn Control Interna Comité
Administrativa v Institucional iz
Financiera Gestion ¥
Desempeiio
Publicacion Subdireccian Contral Intermo Comite
Administrativa ¥ Institucicnal de
| Financiera Gestion y
l Desempefio
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
2021 2022 2023
ACTIVIDADES I I i | 1]
SEM | SEM | SEM |SEM | SEM | SEM
Planificacidn -l 1A
identificacion de las necesidades P L

Identificacion de recursos

| Recoleccion y Analisis de 1a informacién

Desarrollo y consohdacion

Elanoracicn de matiumentos de evaluacion

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

_Fi&gis'lm v andlisis de indicadores

Acciones de mejora
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FASE DE PLANEACION Y ELABORACION

En esta fase se realiza of diagnostico v se busca alinear procesos de existentes en |a

entidad y se establece para su elaboracicn un cranograma de activid

deserito a continuacidin,

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

adaes &l

cual o3

[ACTIVIDADES ESPECIFICAS

2021

JUN [ JUL

SEP

Estructurar el PGED.

Elaborar la caratula del PGD.

Redactar &l contenido
documento tEenico PGO,

del

Redactar los aspectos generales a
tener en cuenta en el documento |
técnico PGD,

| Redactar  Ia

introduccian
documento técnico PGD.

del

Redactar el alcance del documenio
técnico PGED,

Definir / redactar el pdblico al cual
@std dirigido el documento técnioo
PGD.

Diagnosticar la
gestidn
docurmantal
la entidad.

de

Articulacidn con al DIA elaborado

Establecer los requermientos del
| PGD.

Redactar o] reguearmigntes
normativos del documents t&ocnico
PGD.

ldenfificar los

Redactar  Ios requarimianios
economicos del documente lecnico
PGD.

reguenmisntos
de & geston
documental,

| agministrativos

Redactar  los requerimientos

del documento
tecnico PGD.

Redactar las reguerimientos
tacnalogicos del decumento técnico
PGO.

Redactar los requerimientos de
gestidn del cambio del documento
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ACTIVIDAD
PRINCIPAL

2021

tecmico PGEO,

Formulacian de
los procescs de
la gestién
documental.

'fﬁndantnr las caracterisbicas gue
(debe. contener el procese de
 Gestidn Documental

Definir la metodologia a8 emplea
para realizar la Planeacidn dentro
del proceso de Gestidn
Documeantal.

Definir la melodologia a emplear
para establecer la Produccion de
documentos dentro del proceso de-
 Geation Documental.

Definir ta metcdoiogla a empiear
para asiablecer |a  Geslion
Tramite de documentos dentro del
proceso de Gestidn Documental.

|Dal1r||r la metcdelogia a emplear
| para establecer la Organizacion de
| documantos dentro del procesoe de
Gestidn Documental.

Sy Tt

Definir la metodologia & emplea
para establecer dentro  del
procedimients  "Organizacion  de
documentoe” k& forma en que B8
realizard la Clasificacidon de los
mismos.

Definir la metodologia a emplear
para  establecer dentro  del
procedimiento  "Organizacdn  de
documentes” 1a forma en que se
realizard la Ordenacidn de |os
SRS,

"Definir la metodologia a emplea|

para . establecer dentro  del
procedimiento "Organizacion  de
documenios” la forma en gque se
realizard la Descripcion de ks
Mmismos.

Definicién  de formalo Unlco  de
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ACTIVIDAD
PRINCIPAL

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

2021

JUN | JuL

| Inventario

Definir la metodologla a emplear
para establecer la Transferencia de
documentos dentro del procese de
Gestidn Documental,

Definir la melodologia a emplea
'para eslablecer la Disposicidn final
de documentos dentro del proceso
| de Gastiin Documental,

Definir la metodologia 8 emplea

largo plazo de la informacitn dentro
‘del proceso de Geslion
Documental,

para establecer la Preservacion a.

Recomendaciones a aplicar dentro
de un Sistema Integrade de
Conservacion (SIC)

Definir la metodologia a emplea
para establecer la Valoracion de g
infermacién dentro del proceso de
Gestién Documental.

Drefinir Iag
Fagas da
Implementacicn,

Elaborar & diagrama consolidado
de las fases de implementacién del
PGD,

AGOS SEP |OCT

Elaborar el diagrama de las fases
 de elaboracion del PGD.

Elaborar el diagrama de las fasas
de ejecucidn y puesta en marcha
del PGD.

de seguimiento del PGD.

Elaborar el diagrama de las fases |

Elaborar el diagrama de las fases
de elaboracién del PGD,

Ezfablecar
Programas

| espec(ficos,

Programa de documentos vitales o
ESRNciakes,

Programa  de  gestion
documentos electronicos

cle |

archivos

Programa de

descentralizados.
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ACTIVIDAD ACTIVIDADES ESPECIFICAS 2021
PRINCIPAL
JUN | JUL |AGOS SEP |OCT
Programa de reprografia. :.; ult
Programa de documentios | e
eepeciales e
i ' Programa de capacitacion e
institucional. ) L
Programa de auditoria y control. rh..j:
Programa de normalizacién de ,“*
formas y formulanos elecironicos. ¥
Armonizar  con
el modelo de| Armenizar con Sistemas existentes
planeacidn v |en la enlidad
| gestion, i
Cronpgrama de implementacion del |
Publicar, PGD

Publicaciin en paging weab

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Se estable un crano

ma de aclividades para la elaboracion del PGD

CRONOGRAMA

2021 2022 2023 2024
IMPLEMENTACION

PGD 1SEM|iSEM [15EM [11sEM [1SEM [1SEM |1 SEM [N SEM
FORMULACION

Diagndsetico

Formulacion PGD

gentificacion de

Aspectos  Criticos
Proceso de Gestion
Drocumenial
Formulacion de
Programas
Especificos

Aprobacian PGD
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Armonizacién con
Sistemas existentes
en la entidard

EJECUCION

Comité Insttucional
de  Gestion vy
| Desempedo

vy PR Gestiondela | I pministativ
o oz
l SP. Gestion documental Pégina 71 de 122
IMPLEMENTAGION | 202" Bigs 2023 2024
FGD 1SEM|II SEM |1 SEM [IISEM |1 SEM [IISEM |1 SEM |1l SEM
Publicacidn PGD

Publicacitn

Revision
Convalidacion
Tablas
Retancién
Documanial

de

Revision ¥
Convalidacion
Tablas
Valoracion
Decumental

de

Ejecucion Plan de
| Capacitacidn

Primera Elapa de
Formas

formularios
Elecirdnicos

Conzolidacion

Programa de
Reprografia Entidad

Formulacian de
metas Tecnoldgicas
Interoperabilidad

| del Estado

Definicidn
Indicadores

Documeanios Vitales

Documentos
Especiales
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IMPLEMENTACION | 72" i 2023 2024
P I SEM[1ISEM [I SEM [IISEM |1 SEM [IISEM |ISEM |IISEM
Aprobacidn Plan de [resaragh

Capacitacion
vigencia 2022

Prasupuesto
Gestion
Cocurmendal
vigencia 2022

EJECUCION

Translerancias
Diacumantales

Consolidacion W
Actualizacidn de
Insfrumanios
Archivisticos

Documentar avance
procaso

Interoperabilidad de
la Historia Clinica

Segunda Etapa de
Formas )
Formularios
Electranicos

Ejecucion Plan de
Capacilacion
Vigencia 2023

Ejecucitn Programa
de Documentos
Electrénicos

Ejecucion Programa
de Documeantos
Vitales
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PGD | SEM[II SEM || SEM |11 SEM [1SEM [IISEM |1 SEM |1l SEM

Ejecucion Plan de
Capacitacidn
Vigencia 2023

Aprobacion Plan de
Capeacitacion
vigencia 2024
Presupuesio
Eastion
Cocumeantal
vigencia 2024

EJECUCION -
AUDITORIA -
REFORMULACION

Transfarencias
Diocumentales

Comité Instilucional
de  Gestion y
Dezempefio

Auditoria de
Seguimiento
Revision de
Requisitos
Mormativos,
Tecnoldgicos ¥
Administrativas
EJECUCION

Transferencias
Documentales

Actualizacidn de
Instrumentos
Archivisticos

Cocumentar  Work
Flow
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Formularios
Electrdnicos
Documentes Origen
Exlema

Ejecucidn Programa
de Documentos
Elecironicas

[EJECUCION =
AUDITOR LA -
REFORMULACION

Comité Institucional
de  Gestion |

Desempefio
Fevision de
Requisitos
Mormativos,
Tecnoldgicos ¥
Administrativos
Implementar
Acuerdos de Mivel
de Opearacion an el
marco  de  (Work
Flow)

FASE DE SEGUIMIENTO

En esta fase se hard supervisidn v evaluacidn permanente al Programa de Gestidn
Documantal

FASE DE MEJORA AL PGD

Esta fase tiene como proposito, mantener log procesos y actividades de la Gestion

Documental en permanente de innovacidn, desarmolio y actualizacion, para lo cual la
entidad
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FASE PUBLICACION

El Programa de Gestldn Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la
respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (20) dias posteriores a su aprobacion
por parte del Comite Institucional de Gestidn y Desempefio

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr lag metas y ohjetivos haciendo la distribucian correspondiente & cada
programa, asegurar que |a entidad cuenle con la documentacidn necesaria, se busca
evidenciar su actuacion, permitienda cumplir con la politica de Desarrollo Administrativo
de Eficiencia Adminisirativa consideranda Iz identificacion, racionalizacion, simplificacion y
automalizacion de los trémites, ks procesos, procedimientos. y mejorando los sistemas
oe organizacion y recuperacidn, garantizande a sy vez la disponibiidad y acceso de los
documentos a lamgo plazo.

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

Requerimientos Normativos

A continuacion, se relacionan las normas que aplican para el cumplimianto de la funcidn
archivistica v la gestion documental expadidas por el Archive General de |z Nacidn en
cuanto al manejo de documentas alectronicos.

REQUERIMIENTOS NORMATIVOS _ #

Ley 527 de 1998: Por medio da la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mansajes de dalos, del comercio electrénica v de las firmas digitales, ¥ sa estahblecen
‘as entidades de cedificacicn y se dictan ofras disposiciones,
| Ley 584 de 2000: Loy Ganeral de Archivos
_Ley 1581 de 2012, Disposiciones generales para la proteccion de datos personales

Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia ¥ del derecho de acceso a la informacion
_publica y se dictan otras disposiciones .
Codigo Penal: At 218-228, Disposicionss relacionadas con falsificacion de
documentos pdblicos y el Art 231 sobre reconocimiento y copia de objetos v
documentos ~ ) -
Codige de Comerclo: Arl. 48 Conformidad de libros ¥y papeles del comerciante a las
normas comerciales y medios para el asienio de operaciones. AMBD Autoriza [
| utilizacion de microfilm para |a conservacion ¥ almacenamiento de libros y papeles del
| comercianiea, . - .
Decreto 2527 de 1950: Por el cual se auloriza el pracedimiento de microfim en los
archivos y se concede valor probatoric a las copias folostaticas de los documentos
microfilmados.
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| REQUERIMIENTOS NORMATIVOS .

Decreto 2620 de 1993 F'rncedimienm para Ia utilizacion de medios tecnicos

Decrete 2364 de 2012 Por medic del cual se reglamenta del art T de la Ley 527 de
1858, sobre |a firma elecironica y se dictan olras disposiciones.

Acuerdo D03 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estedo en cuanio a la gestion de documentos electronicos generados
come resullados del uso de medios electrdnicos de conformidad con lo establecido en
el Capitule IV de la Lay 1437 de 2011, sa reglamenta al articulo 21 de la Ley 584 de
2000 v el capitulo IV del Decreto 2809 de 2072,

Circular 002 de 1987 Paramealros 2 tener en cuenta para la imp-]amantsl-zinjn de nuavas
Tecnulugfas en los ﬂrmi\rﬂs publcos,

Sl e S et B e e ) e S

Norma IS0 23081; Informacion vy documentacion, Procesos de gestion de documentos.
Metadatos para |a gestion de documentos

Norma Técrica NTC-ISO 14641-1° Archivado Electronico. Parle 1 Especificaciones |

relacionadas con el disefio y &l funcionamiento de un sistema de informacian para |a
_presarvacion de informacion electronica.

mplementacidn de la digitalizacién de documentos.

Hnrnu Técnlca ISO TR 13028 Informacion ¥ documentacicn, Directrices para ia

Hunm Técnica B0 16175 Informacicn v documeniacidn, Parle 1 Principios v
requisitos funcionales para los registros en enfornos electronicos de oficing. Parte 2
Directrices y requisitos funcionales para sistemas de geslion de registros digitales.

Morma Técnica NTC-ISONEC 27001 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
seguridad. Sistemes de gestion de s seguridad da la informacion. Requisitos

Moreg2: Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de documenios
elecirdnicos de archivos, Publicado por [a Unidn Europea.

Norma Técnica 150 15801 Gestitn de documentos. Informacidn  almacenada
| glecirénicamente. Recomendacionss para |a integridad v |a flabllidad.

Horma IS0 30300, Informacidn ¥y doecumentacidn. Sistemas de gestidn para los
documenios. Fundamentos y vocabularia: Terminologia, objetivos y beneficios,

Horma 150 30301, Informacidn v documentacidn. Sistemas de gesticn para los
documenios, Regquisitos. Creacicn y control de |05 documentos durante el tiempo
necesario.

'Norma 150 19005: Formato de Fichero de Documento Electrdnico para la |
Conservacion a Largt:l Plazo.

Objetive General

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos de la ESE Hospital
Psiquidtrico San Camilo, busca la manera de cenfralizar v controlar la produccion,

conservacion y recuperacicn de formas y formularos usados por |08 Colaboradongs

¥
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chentes para aumentar la eficiencia administrativa @ incenfivar |ag politicas de eera papel
establecidas por la entidad v siustadas a I normatividad archivistica vigents.

Objetivos Especificos

® Establecer un control adecuado de la forma como ios documenios 8& usan, se
praducen v se comparien a través de medias elactrinicos,

® Garantizar la fiabilidad v aulenticidad de los documentos glactronicos que usan los
colaboradores y clientes de la entidad.

® Aprovechar de manera eficiente de los datos recopilados a fravés de les formas y
formularios a través de aplicativos propios o extermaos,
Incentivar la racionalizacién del gasto de papel y consumibles de impresidn,

® Reducir los tliempos en produceion ¥ recuperacion de los documentos elecirdnicos
disponibles para su uso en la plataforma imstitucional.

Beneficios

Disminucidn de los costos asociados al almacenamiznts de documentos fisicos.
Reduccitn de los tiempos de elaboracién de los documentos

Recopllacidn  de dalos mas efectiva a partir de los documentos generados
electrdnicamentes.

Recuperacién mas rapida de los documentss desde su repasitorio electrdanico,
Levantamiento de inventarios mas ajustados a la realidad de los documentos.
Racionalizacitn de los procesoes a través de la validacidn ¥y cormeccidn de manera
electrénica de los documentos,

Reduccion de |os costos asociados a |a digitalizacion & Impresidn de los documentos
disminuyendo la huella ecoldgica gue causa la ajecucion de las actividades diarias de |a
artidad

Aumento de los resulfados en las inleiativas y politicas de oficinas con cero papal.

Alcance

El Programa de normalizacion de formas ¥ formularios electrdnicos de la ESE Hospital
Psiquidtrico San Camilo esta dingido a todos aquelios documentos que fueron creados
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Los documentos objeto de normalizacion a lravés de esle programa deben estar
alineados con el Sisterma de Gestién de la Calidad.

Aspectos Criticos

Haciendo una evaluacidn de la situacitn actual de los documentos objele de la aplicacion
de este programa se pueden evidenciar los sguientes aspectos criticos, para los cuales
s determina un nivel de riesgo actual o potencial.

Aspecto Critico

Algunos documentos e Imprimen para
su elaboracion y luego se digitalizan
para su envio por correo electrénico

Algunos documentos no se encuentran
en formato electrénice
Algunos documentos se acceden en

Riesgo

Aumenta la posibilided de duplicidad y
transferencias de documentos
iNnECcesanos.

Ganaera mayor consumo de papal y tintas.
Ralentiza la gestién del documento.
Aumenta el uso y acumulacidn de
dacumeanios impresos.

Facilla la presencia de problemas de

formatos editables geguridad por  modificaciones no

autorizadas,

Meta

Se establece como meta la normalizacion de formas y formularios elecirénicos descritos
como formatos internos dentro del Sistema de Gesfidn de la Calidad en la entidad para el
fimal del primer semestre del afio 2022,

Actividades

Para el desarrolic del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios se requiers
ejecutar fas actividades en fres fases primordialmente, una fase de planeacicn, una fase
de ejecucién y una fase de seguimiento y actualizacion,

Faso de planeacion
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Creacion del Calendario de ejecucién del programa donde sa inchyan las actividades
proyectadas para las fres fases,

Levantar el inventaric de formas v formatos que se gncuentran vigentes en la entidad v
que son objeto de aplicacion de este programa.

Identificar las directrices gue rigen el disefio de las formas v los formularics elecirdnicos
basados en la normatividad Interna o externa que afecla a la ESE Hospital Psiguiatrico
San Camilo.

Evaluar las herramientas de software disponibles en al mercade para garantizar la
eficiencia en la normalizacidn.

Elegir los documentos que van a servir como piloto del programa y normalizaros,

Evaluar la pertinencia en el uso de firmas digitales desde las perspectivas de seguridad
de la informacion, la capacidad instalada de la ESE Hospital Psiquiatrico Sar Camilo para
BU USD Y la redacion de coslos de implementacion de osta caracteristica de seguridad,

Fase de Implementacion

Actualizar los procedimientos de control de documentos v registros

Publicar los dacumentos piloto normalizados.

Elaborar y difundir una campaiia para el Programa de Nomalizacldn de Formas y
Formularios Electrinicos a fravés de un plan de medios especifico.

Infarmar y Capacilar a los usuarios en los nuevas medios ¥ maneras de trabajar con los
documentos y |as vaniajas que representa la aplicacion del programa de normalizacién,

Fase de seguimiento y actualizacion
Hacer seguimiento y verificar la efectividad del programa.
Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa,

Responsabilidades
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Gerencia Asignar los recursos necesarios para la implementacion del

Programa y su mantenimisnto.
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RESFPONSABLE ACTIVIDAD
Gestlén Documental implementar el programa en la ESE Hospilal Psiquidtrico
TIC San Camilo

Planeacion Institucional

Realizar las aclualizacionas nacesarias al programa,

Responsable 5GC

Actualizar los procedimientos que involucran &l control de
documentos v registrog conforme 2 las politicas definidas
para la creacidn de formae y formularios alactronicos an la
entidad.

Hacer seguimiento a los indicadores del programa.

TiC

Evaluar las tecnologlas disponibles para la implementacion
del programa y apoyar las decisiones de cardcier
tecnologico necesarias.

Comunicaciones

Establecar el plan da meadios necasano para pramover el
programa dentro de los colaboradores y publico externo,

Todos

Parficipacidn activa en el uso y aplicacion del producio
generado por el programa de nommalizacion.

Para la medicion de avance del programa de normalizacion de formas v formularios se

evaluara la cantidad de documentos identificados en la fase de planeacidn contra aguellos
documentos debidamente normalizados.

Cantidad de Formas v Formularios existentes

Cantidad Doumentos Normalizados

x 100%

Para &l cumplimiento de la meta establecida en este Programa se debe completar el
100% ce la convarsidn para el final del segundo semesire del ano 2012, La periodicidad
debe establecerse segln & iempo disponible para la implamentacion gue se eslablezca
an &l calendario de ejecucion del programa,
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Programa de documentos vitales o esenciales

Requerimientos Normativos

Leyes |

*» Ley 527 de 1989, Por madio de la cual se define y reglamenta el acceso vy uso de los
mensajes de dalos del comercio electronico v da las firmas digitales. v se establecen
las entdades de cerificacion v se diclan otras disposiciones,

* Ley 534 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
dician ofras disposiciones, _

» Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacitn de
trémites y procedimientos adminisirativos de los organsmos y entidades del Estado
y de los parlu:ularg_s que ejercen funciones publicas o prestan servicios pblicos.

* Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el codigo penal, se crea un

nuevo blen juridice tutelado — denominado “De la proteccién de la informacien y da

los datos” y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las lecnologias de

la infarmacidn y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

|+ Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo ¥

de o Contenciozo Adminigtrativo. i

| * Ley 1474 de 2011. Por la cusl se diclan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacidn y sancion de actos de corupcion y fa
efecti-g&;lqgl_dal control de |a _ﬁ_asﬁn:ﬁn Publica, |

s Ley 1581 de 2012 Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion |
de datos persanalas, - -

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del

| derecho de acceso a la informacién plblica nacional y se dictan otras disposiciones.

| Decretos

« Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para supfimir o reformar

regulaciones, procadimientos v trdmites innecesanos existentes en la Administracicn
Poblica.

» Decreto 2462 de 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
intagracian de |a planeacitn y la gestion
* Decreto 2693 de 2012. Por &l cual se establecen los lineamientos generales de la |

estrateqia de Goblernc en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de 2009 '
¥ 1450 de 2011 y sa dictan otras disposiciones.

= Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialments la ley 1712 de 2014 ¥
| se dictan ofras disposiciones.

» Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se axpide el Decreto LUnico Reglamentario
| del Sector Cultura

Directivas
|‘- Directiva Presidencial 04 de 2012, Eficiencia Adminisirativa y Lineamientos de la |
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| Acuerdos

Politica Cero Papel en la Administracin Publica,

Acuerdn 060 de 2001. Por ef cual se establecen pautas para |a administracion de las
comunicacionas oficiales en las antidades pdblicas y las privadas que cumplen
funciones publicas,

Acuerdn 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerde ndmera 07 del 28 de |unio
de 1994.

Acuerdo AGM 005 de 2013, Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacidn, ordenacidn v descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones pablicas v e dictan ofras disposiciones,

Acuerdo 002 de 2014, Por medic del cual sa establecen los crterios bdsicos para
creaclon, conformacion, ocrganizacion, contral ¥ consulla de los espedientes de
archivo y e dictan otras disposiciones.

Acuerdo D03 de 2015, Por &! cual se establecen lineamientos generakes para las
enfidades del Estado en cuanto a la gestidn de documentos elecirdnices generados
coma resultado dael uso de medios electrdnicos de conformidad con lo establecido an
&l capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenia ef articuba 21 de la Ley 594 de
2000 y el capliulo 1V del Decrete 2609 de 2012,

Marma Técnica para la Geslidn Publica NTCGPIDCO:2009. Mumeral 4.2.3 "Controd
de Documentos”

Mogma T&cn'iﬁ Colombiana WTC 150 50012008, Numeral 4.2.3 “Control de
_I_:J:u-c:umemns"

Dbjetive General

Para |a ESE Hospital Psiguiatnco San Camilo es de gran importancia denbificar los

documentos e informacidn con allos valores primarnas y secundarics, a los cuales orentar
sus mayores esfuerzos de praservacitn y reproduccion an otro madio ante eventuales

dafos parcigles o tolales del soporte.

Objetivo Especifico

Como objetivo especifice para la ESE Hospital Psiguiatrico San Camilo, es definir
claramente las seres documentales, el soporte en que se encuenira aimacenada dicha
informacidn, los responsables de su custodia ransitoria o definitiva, los responsables ¥

acciones desfinadas & la presarvacion de documentos vitales v asenciales.

Justificacion
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La ESE Hospital Peiquidtico San Camilo siente |a obhigatoriedad ce mantoner &l
patrimonio documental come elemento histérico v cultural de la regidn,

Los riesgos naturales v de arigen humano que pueden atentar conira a la infragstructura &
integridad de los decumentos hace que la idea de redoblar esfuerze en sy CONSBNVACION o
eventual reproduccitn exacta, llevan a instituciones rasponsables como la ESE Hospital
Psiquiatico San Camilo a definir e implemantar planes y programas de documentos
vilales,

Alcance

El programa de documentos vitales es aplicable a la totalidad de los documnentos descrilos
en los diferentes instrumentos archivisticos y sistema de gestion de la calidad, sin
Imperiar el soporte en e cual se encuentre cantenido.

Beneficios

Identificar los documentos sobre los cusles se soporta la musidn institucional, permite
establecer esfrategias de conservacian

Identificar los documentos cuya perdida significa riesgo de sancién pecuniaria o perdida
de litigies, ayuda a replicar informacidn en otro media

Velar por mantener |a historia Institucional v los documentos asociados al comportamiento
de la morbilidad mental en la regicn.

Lineamientos

Todos los documentos de la ESE Hospital Peiquigtico San Camilo deben sstar incluidos
en el inventano de activos de informacian, a parir de este insumo y confrontanda con la
disposicidn final descrita en Ias Tablas de Retencidn Documental, TIC hara seguimiento a
la aplicacién de los procedimientos gue se establezcan en el Programa de Documentos
Electranicos que sopaorta los back up de la informacién electrdnica y digital.

lgualmente, en el Programa de Archivos Descentralizados se debe aplicar con rigurosidad
ias Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracidn Documental, Incorporando

clausulas de alta exigencia al cumplimiento de los estandares gue implica fa custodia
docurnantal,
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Objetivos
OBJETIVO 1

Identificar los documentos vitales de la
registro en los Instrumentes archivisticos

ESE Hospital Psiguidtrico San Camilo y

CRONOGRAMA RESPONSABLE(S) RESULTADCHS)

Desde enero de | Gesfion Documental | Inventaric de actives de  informacion

2022 hasta eslablecienda su jerarguia o nivel de

diciembre de impartancia

2022, Tabla de Retencion Documental ajustada en
2u disposicidn final de conformidad con los
valores hallados
Tablas de Valkracidn Documental sjustada
en su disposicion final de conformidad con
Ine valorag halladaos

DBJETIVO 2

instalaciones de tercero,

Establecer y aplicar las condiciones de custodia en los documentos a contratar en

CRONOGRAMA | RESPONSABLE(S) RESULTADO(S)
Desde enero de | Gestion Documental | Acuerds de Nivel de Servicio revisado
2022 hasta junio | Juridica Minimiizacion del riesgo por cumplimients de
de 2022, Subgeranca acuerdo 049 de 2000 AGN
Adminstralna y
. Financiera
OBJETIVO 3

gestion, central histdrico

Valorar y aplicar disposicion final de los documentos eén sus diferentes fases:

CRONOGRAMA | RESPONSABLE(S)

RESULTADO(S)

2021 2022 Gestidn Documanal

TIC

Frocedimiente de Digitalizacidn aplcado 8
gafies wvitales en las diferentes fases de
archiva
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Programa de gestion de documentos electrénicos.

Reguerimientos Normativos

| REQUERIMIENTOS NORMATIVOS =

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta ef acceso v uso de [og
| mensajes de datos, de! comercio electronico ¥ oe las firmas digitales, y e establecen
|28 enlidades de certificacidn y se dictan otras disposiciones.

Ley 584 de 2000: Ley General de Archivos )
Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la profeccion de dalos personales
Ley 1712 de 2014: Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion |
publica y se dictan ofras disposiciones _ |
Codigo Penal. Ant 218-228. Digposiciones relacienadas con falsiicacon  de
documentos publicos v el At 231 scbre reconocimiento y copa de objetos v
_documentos ) )
Codigo de Comercio: Art. 48 Conformidad de libros v papeles del comerciants a las
normas comerciales y medios para el asiento de operaciones, ArtB0 Autoriza la
utilizacion de microfim para la conservacion y almacenamients de libros ¥ papelas del
_Ccomerciante,

Decreto 2527 de 1950 Por el cual se auloriza el procedimianta de microfilm en o5
archivos ¥ se concede valor probatoric a las coplas fotostaticas de los documentos
micrefilmados . -

Decrete 2620 de 1993: Procedimientc para la utilizacién de medios t2cnicos |
adecuados para consecvar los archivos de los comerciantes.
Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta del art 7 de la Ley 527 de

19885, sobre fa firma alectrénica v se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 003 de 2015 For el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto & la gestin de documentos eloctrdnicos gensrados
| como resuitades del uso de medios electrinicos de conformidad con lo eslablecido en

el Capltule IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 584 de
. 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012 - =l
Circular 00Z de 1897: Faramelros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas ;
Tecnologlas en los archivos pdblicos, '

Circular 004 de 2003 y Circular 012 de 2004: Crganizacitn de Historias Laborales |
Norma IS0 23081: Informacion y dacumentacion. Pracesos de gestion de documentos.
| Metadatos para la gestion de documentos :
Norma Técnica NTC-ISO 14641-1: Archivado Elecironico. Pare 1 Especificaciones |
relacionadas con el disaflo y el funcienamienio de un sistema de infarmacidan para la
_preservacion de informacion elecirénica. _ !
Norma Técnica ISO TR 13028: Informacion y documentacian, Direcirices para la
implementacitn de la digitalizacion de documentos. )

Norma Técnica IS0 16175 Informacion y documentacion. Pare 1 Principios y
requisitos funcionales para los registros en entomos electrénicos da oficing, Pare 2
' Directrices y requisitos funclonales para sistemas de gestion de registros digitales.

Norma Técnica NTC-ISOIEC 27001 Tecnologla de |la Informacién. Técnicas de
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' REQUERIMIENTOS NORMATIVOS =

seguridad. Sistemas de gestitn de la sequridad de la Informacikin, Requisitos

MoregZ: Models de Requisiios de las aplicaciones para la geslion de documentos
electrénicos de archivos. Publicado por la Unidn Europea.

Norma Técnica IS0 15801: Gestidn de documentos, Informacion almacenada
electrénicamente. Recomendaciones para ia integridad y la fiabiidad,

Morma 150 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Fundamentos y vocabulario: Terminologia, cbjetivos y beneficios.

Morma 150 30301. Informacion vy documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos. Creacion y control de los documentos durante el tiempo
Necesaria.

Norma 150 19005: Formalo de Fichero de Documento Elacirdnico mpara la
Conservacion a Largo Plazo. .

_ Hurma I50 14721 Sistema de Transferencia de Infomacian Dama Es-p-eaalas |
Guia Técnica: G.INF.O7 Gula para la gestlfm de documentos W B:padlantras|
electrénicos, version 1.0 .

Principios

El programa de gestion de documentos electrénicos regquiere inicialmente definir v
conswlerar aspectos relevanies como la autenficidad, la integridad, la inalterabilidad, la
figbilidad, la disponibilidad, la preservacson y conservacion, la proteccion y la neutralidad
tecnoldgica, los cuales se encuentran Incluidos en al conceptlo de interoperabilidad
tecnoldgica definida por El Ministerio de las TIC definid la interoperabilidad como la
“Capacidad de las organizaciones para intercambiar informacion y conocimiento en el
marco de sus procescs de negoclo pars Ineractuar hacka objetivos mutuaments
beneficiosos, con @ propieito de faciitar 1a entrega de servicios en linea a ciudadanos,

empresas y a otras entidades, mediante el intercambio de datos enire sus sistemas”,

Para la ESE Hospital Peiguidtrico San Camillo sera una prioridad la entraga de servicios
digitales, de manera completa, adecuada, minimizande 0§ pasos v evilandd el
desplazamienio del ciwdacans a ks sede figica para oblener la informacion necesana de
una entidad v acceder asl a los derechos, obligaciones con el Eslada.,

Autenticidad:
Sa deben tener en cuenta los siguientes requisitos en la gestion de documentos

electrinicos para asegurer & través del iempo su presuncion de autenticidad;
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Se debe expresar desde el momento de su creacion los atributos dal documento de
archivo, tales como el trdmite o ssunto al que coresponde, los nombres de qulenes
intervinieron en las diferentes acciones gue se llevaren a cabo con el documenta, la fecha
de creacidin, la fecha de wansmision, nivel de acceso, los privilegios de acceso,
mantenimiento, modificacion, transferencia v disposicién,

Definiclon de los procedimientos de proteccién para evitar la pérdida o corrupcidn de los
documentos de archivo, los medios de almacenamiento v la tecnologla,

Dasde el contexto |uridico de acuerds con ko sefalado en el articuls 10* de |a Ley 527 da
1889, segun el cual en toda actuacién administrativa o judicial no se negera eficacia
probetona, validez o fuerza obligatoria y probatoria a todo tipo de informacion en forma de
un mensaje de datos,

Desde el contexta administrative y documental segin las reglas a partir de las cuales o
documento de archiva es creado.

Formas decumentales. autenticacion del decumento de archive v su identificacion de
autoridad.

Otra informacidn de ayuds a la verficacidn de autenticldad & fravés de metadatos,

Establecer procedimientos onecs para asegurar la cadena de preservacion de los
documentos electronicas de archivo a lo largo del ciclo de vida, y en el transcursa del
liempo,

Integridad:

Los documentos eleclrdnicos deben permanecer completos y protegidos de
manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de versian o cambio de un formato);
asl misme se debe evitar su alleracion o eliminacién por personas no autorizadas, En
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caso de requerirse un cambio a la estruciura del documento electrénico, por razonas

planamente justificadas y por personal debidamente aulorizado, se debe dejar evidencia
de dichos cambics en 8l sistema de gestidn documental y en el documento, a ravés da
maiadatos.

Imalterabilidad:

Se debe garantizar que un documento électronico genarado por primera vez y &n su
forma definitiva no sea modificato a o largo de lodo su ciclo de vida, desde su produccian
hasta su conservacian temporal o definitiva, condicién que puede satisfacerse mediante la

gplicacion de sislemas de proteccicn de la informacien, salvo s modificaciones
realizadas a la estructura del documento con fines de preservacion a largo plazo.

Fiabilidad:

Garantizan que el contenido de los documentos electrdnicos de archivo es ung
representacion completa, fiel v precisa de las operaciones, las actividades o los hechos
que testimonia ¥y, por ko tante, su caracler de evidencia asegura que s puede recurrr 8
estos an ol curso de postariores operaciones o actividades.

Disponibilidad:

Los documentos electrdnicos v la informacidn en ellos contenida, debe estar disponible an
cualquier momento, miantras la entidad esta obligada a conservaria, de acuerdo con 1o
establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD). Se deben establecer
mecanismos técnicos gue aseguren que la informacion se pueda consultar v estar
disponible an el futuro, Indepandientemente del sistema que la produjo, su éstructura o
medio de registro original,

Preservacidn y Conservacién:

Es el conjunto de acciones dirgidas a garantizar la permanencia de informacien que se
encuenfra en medics digitales v que, por su valoracion, se requiere que permangzcan
auténticos, accesibles e integros, por intervalos de tiempo supenores a los previsibles
normalmente por fa lecnologia. Se deben tener en cusnta los siguientes reguisites en la
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gestion de documentos electrdnicos para asegurar en el iempo la preservacion v la
CONSeryacion:

El documento electrdnico de archivo debe estar relacionado con las actvidades aue
desarrolia la organizacidn

Se pueden conservar los documentos de archive simultdneaments en formato andloge vy
dightal de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la arganizacion y el valor gue
las normas procesales, ke olorguen a cada formato.

El proceso de conservar documentos electrdnicos se extiende a lo largo de todo el ciclo
da vida de los documentos.

Resguardar v mantener |a accesibliidad ge coplas auténticas de documentos de archivo
digitales.

Asegurar que los componentes de los documentss de archivo existiran durante todo al
liempa necesario para que las estrategias de preservacion entren en aplicacion,

La conservacidn de los documentos electrénicos debe considerar y atender los principios
de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamienla, valoracian,
vulnerabilidad y disponibilidad, sea que =& encuentre en propiedad de los creadores o de
las dependencias responsables del archive de la mizma

Teniendo en cuenta que el documents elecirénico no s el mismo gue era ni antes de ser
almacenado ni después de su recuperacién, se debe asegurar que cualguier accion que
afecte al modo en que se presentan los documentos praleja su integridad, a través del
respeto por |a cadena de congervacidn,

Prateger la informacién v Ios dalos personales de conformidad con io sefislado en la lay
1273 de 2008 y ley 1581 de 2012
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Proteccion:

Los sistemas de gestidon de cocumentos alectronicos deben permilir que Ios documentos
sean gestionados aun cuando hayan sido creados con medidas de proleccidn como
firmas digitales, mecanismos de cifrado, marcas digitales efectrnicas y cualquier ofro
procedimients informatics que se creen an el futuro, 5i los documentos elecirdnicos han
sido cifrados durante su bransmisidn, no deben ser almacenados con dicha proleccion, |a
cual debe ser retirada (descifrado} al momento de transferirlos para U consenvacion
definitiva en los repositorics de archivos elecirdmcos.

Neutralidad Tecnologica:

En la gestion de documentos electrénicos, asi como en los sistemas de gestion
documental se deben utilizar estandares abieros que no dependan de una tecnologia en
particular. Se deben adoptar medidas en contra de |8 obsolescencia de hardware y
software, que eviten afectar la preservacidn, acceso, consulia y disponibilidad de los
documentos elecirdnicos a ko largo del tiempo.

Ruta tecnologica

El Programa de Gesfién de Documentos Elecirdnicos de la ESE Hospital Psiquiatrico San
Camilo se basa en desarcllar lo que se ha considerado como la Ruta Tecnclogica, que a
su vez la conforman etapas como; planeacion y valoracidn, produccion documental,
gestitn y tramite. organizacion, transferencias, disposicion de documentos y preservation
a largo plazo. A continuacién, se presenta el esquema general de las etapas y Ia
descripcion de cada una de ellas.

Planeacidn

Produccién | Gestion y | Organizacién | Transferencias | Disposicion | Preservacon

documental | tramite de a largo plazo
documentos

Valoracion

Planeacién y Valeoracion:
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En esla etapa se ldentifica el arigen (generacion o recepcidn) de los documenios
electronicos, ge analizan las actividades del negocio, los procesos, los requisitos para los
documentos, la evaluacién de fos sistemas existentes, las esirategias que safisfacen los
requisitos de los registros, se plantea (si ze requiere) al disefio o adguisicion de un
sistena de informacion, asi mismo se definen, disefan, consiruyen y ponen a disposicion
plantiitas electronicas (formas y formulanios), Tede fo anterior, dando cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcicnal Y lacnico,

En la etapa de planeacion y valoracitn se debe considerar la gliminacién de documentos
en soporte fisico y sustituirlos por planfilias electronicas que permitan cubrir las
necesidades internas y externas de la ESE Hospital Psiquiatrico San Camile, buscando
eficacia, eficiencia y optimizacién de los procesos de la Empresa.

La identificacion y definicidn de series, subseries y tipes documentales gue intervienen en
ks procesos de la ESE Hospital Psiquidtrico San Camilo permite visualizar su diversidad y
facilita su organizacién y tema de decisionas. A continuacién, se relaciona los lipos de
informacidn que la entidad identifict para la gestidn documental:

DATA DATA ND ESTRUCTURADA

ESTRUCTURADA DIGITAL ANALOGA
DIGITAL

GENERACION DE | Bases de Dalos | Ofimatica Documentas fisicas
DOCUMENTOS Ralacionales ultimedia Videos

INTERNOS Plantiltas Electrénicas
E-Mail

Mensajaria
Instantanea

Cadigo Fuente
Documentas
Digitalizados
Software Adquirido
Software Desarrollado
Copias de respaldo

RECEPCION DE | No Apiica Ofimatica Documentos fisicos
DOCUMENTOS Multimedia Liamadas
 EXTERNOS E-Mail lelefdnicas
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Produccion Documental:

Esla etapa implemanta ips procesos, lecnicas y heframientas necasarias en los puntos
donde se ongna |8 informacién, cumpliendo con log requigitos estructurales de los
documentos elactronicos  (condiciones, formalo, caracteristicas) y su  clasificacion
(indexacién, metadatos, catagorizacion),

Gestidon ¥ Tramita:

Durante el procaso natural de la produccién documental se debe cumplir con el contrel de
acceso, registra, la vinculacgn del tramite, la distibucidn v la descripcidn del documenta
(metadatos). En cualguier caso, se debe garantizar 8 disponibilidad del documento y su
recuperacion manteniendo un apropiado contral v sequimianta.

Crganizacidn:

Cumplienda con la clasificacidn, los documenios alectrdnicos se deben mantener
ordenados siguienda ka linga cronoldgica de generacidn ¢ récepcidn vy deben ser ubicados
{almacenados) con su respectiva dascripcion (meladatos) para su postenor uso,

Transferencias:

Se deben implementar los procesos, lecnicas y herramientas necesanas que aseguren |3
estructura, el formato, la condicion de preservacidn v los meladatos de log documentos
elecirdnicos cuando suceda una transferencia desde &l archivo de gesfion al archivo
central y desde el archive central al archive historice. Se debe prestar principal atencidn al
momento de realizar copias de respalde para gue aseguren una réplice exacta de Ios
archivos originales

Disposicion de decumentos:

Siguiendo las definiciones de las Tablas de Retencion Documental (TRO). se deben
implementar procesos, lécnicas ¥ hermamientas gue aseguren la eliminacion definitiva, ia
conservacion temporal. fa conservacidn a large plazo v 18 conservacidn permanenie de los
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documentos electronicos. Todo ligado a las necesidades administrativas, legales,
funcionales y 1écnicas,

Preservacién a Largo Plazo:

En esta etapa se toman acciones y & aplican estandares a los documentos slectrédnicos
durante su gestidn para garantizar su praservacion en el tiemps, independientemente da
sU medio y forma de registre o almacenamienioc Frincipalmente cuando |a retencidn de
los decumentos electrdnicos supera la vida otil {eslimads) de la tecnalogia que los
contiene. Se debe tener especial cuidado de cualquier tipo de obsolescencia tecnoldgica
que pueda afectar a traviés del tiempo la gestion de documentos electrénicas, Es precisg
anticipar y planear soluciones que aseguren tiempas prudentes de implementacién,

En caso de obsolescencia o deterioro del medio fisico donde estan almacenados os
documentos eleclrdnicos, se debe aplicar la técnica “refreshing”, gue conslste en cambiar
el soporte fisico por otre con mayores garantias de uso.

Para la obsolescencia del formato del documents elecirdnico, se debe “migrar” del
formato original a otro formato, preferiblements formatos estandar.

En caso de presentarse obsolescencia en un entorng genearal de gestidn sin posbilidades
de cambios o de migracion, se acude a la “emulacién” de dicho entomo para lograr
mantaner la oparacitn sobra loz doeumantos electrénicos. por sjemplo: emular un entorno
operativo MS-DOS en una maguing GNU/Linux,

Objetivos a desarrollar
OBJETIVO

Asegurar que todas las series, subseries y los tipos documentales definidos en las
Tablas de Retencién Documental estén debidamente relacionadas de manera
reciproca con el Sistermna de Gestién de Calidad.

| CRONOGRAMA | RESPONSABLE(S] | RESULTADDIS)
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Diciembra di
2024

Gestisn Dacumeantal
Calidad,

Tablas de Retencion Dacumental
Actuglizadas.

Documentos del Sstema de Gestion de
Calidad Actualizados.

Relacidn Reciproca enire las Tablas de
Retencion Documental v el Sistema de
Geastion Documeantal

OBJETIVO

Asegurar &l reconocimiente por parte del drea de Tecnologia Informaitica y
Comunicaciones (TIC) de todas las series, subseries y tipos documentales
establecidos en las Tablas de Retencidon Documental para su posterior tratamiento.

CRONOGRAMA

RESPONSABLE(S)

RESULTADOS)

Desde diciembre
de 2021

Gestion Documental

TIC.

Analisis de |as Series, subseries y lipos
documentales establecidos en les Tablas de
Retencidn decumental teniendo en cuenia la
produccion documental, i gestion y tramite,
la organizaciin, ka trasferancia, la disposicidn
de documentos y la preservacion a largo
plazo.

Propuesta de cronograma de actividades a
desarroflar en el afo 2021 v 2022 para cubrir
o reguermigntos de  |as Tablas de

Eetencidn Documental

Fresupuesic proyveciado v aprobado para el
afnos 2022, requerido para llevar a cabo las
actividades del numeral antenor,

OBJETIVO

Disminuir el uso de papel en los procesos internos de la ESE Hospital Psiquiatrico
San Camilo.

CRONOGRAMA_| RESPONSABLE(S) | RESULTADOC(S)
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Desde Calidad. Personal sensibilizade pars gue sole se
diciembre de | Talento Humaro maneje en papel lo estrictamente necesario,
2021. Gesticn Documental | especificamenie  aguellos  documentos  que
requieran firmas,
Campafia Institucional
Visibifizacion de Documentos del Sistema de
Gesfion de Calidad transformades en plantilla
digitales {solo aquellos documientos
aplicables),
OBEJETIVD

Parametrizacién y configuracion del Sistema de Informacion “SIGED” de acuerdo a
las series, subseries y tipos documentales establecidos en las Tablas de Retencién

Documental.
CRONOGRAMA | RESPONSABLE(S) |RESULTADO(S)
Desde enerc de | TIC. Sistema de Informacion totalmenta funcicnal
2022 hasta | Calidad. de acuerdo a las necesidades puntuales de
diciembre de | Gestion Documental | Gestion Documental de la  ESE Hospital
2022, Psiguiatrice San Camilo,
Procesas documentados vy actualizados por
los cambies derivedos del Skitema de
Informacion “SIGED",
OBJETIVO
Implementar Workflow en todos los procesos de la ESE Hospital Psiquiatrico San
Camilo,
CRONOGRAMA | RESPONSABLE(S) | RESULTADCHS)
Desde enerc de | TIC, Implementacion de "“Workflows" instalado y

2022 hasta
diciembre de
2022,

Zestidn Documantal
Calidad

Calldad.

configurado de acuerdo a las necesidades de
la ESE Hospital Psiguiatrico San Camilo,

Procesos documentados vy actualizadas por
las cambios dervados del Sktema de
Informacién “Weorkflow”,
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Frograma de archivos descentralizados

Mormatividad Aplicable
Ley 50472000, Aricukos 13 v 14 pardgrafos 1 v 3,
Acuerdo 008/14, Archivo General de la Macidn

Descripcién

El programa de archivos descaentralizados tiene como obietivo establecer las condiciones
adecuadas v permanentes necesarias para ¢l manejo da los archivos que se producen
dentra v fuera de las instalaciones principales de la ESE Hospital Psiguidtrico San Camilo,
su transporte, almacenamignto y custodia, asl como log lineamientos indispensables para
la contratacion de servicios de tercerizacicn.

Se entiende la descentralizacion como la delegacion de la responsabilidad de custodia de
fos archivos, su mantenimienta, ransporte v conlrol de préstamos en manos de un tercero
contratista que cumple con las requerimientos de ley necesarios para el cumplimiento de
dichas actvidades.

Aunque la ESE Hospital Psiquidfrico San Camilo no cuenta con la infraestructura fisica
gue cumpla totalmente con el Acuerdo 045 de 2000 es importante tener claro previamente
la seleccidn, eliminacidn, conseryacion, digitalizacidn v transferencias secundarias de su
acarve documeantal a las cuales tene obligackdn v opelan.

Beneficios

Permite un mejor aprovechameento de los espacios de trabaje disponibles pera la gestion
asislenclal v administrativa.

Feduce los costos en mantenimiento de insialaciones v unidades de conservacidn e
incorporacion de personal aplo para las labores de administracion de la custodia
documental.

Reduce &l riesgo de pérdida de documentacidn en caso de siniestro natural o provocado

an las instalaciones de |la entidad.
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Utiliza 1a infraestructura fécnica y tecnologica de berceros para la ejecucidn de actividades
propias de la administracion del acervo documental.

Alcance

El programa de Archivos Deseentralizados aplica para todos los documentos generados
por la gestion con anterioridad a la implementacitn de ests, asi como aquellas
documentos que sean creados @ futuro en las instalaciones principales de la ESE

Hospital Psiquidtrico San Camilo,
Actividades
| Destinar los recursos necesarios para la contratacién de los servicios de cusiodia

externa y la compra de insumos requeridos para la entraga de los documentos,

il Determinacién porcentual de crecimiento en la custodia de documentos fisicos seglin
el comportamiento de afos antericres.

. Seleccion del oferente mas ajustado a los requerimientos esiablecidos por la Ley
S84/00 y el Acuerdo DDB/14 para la confratacion de los servickos de custodia yalos
reguerimientos propios que tiene |a entidad,

. Elaboracion del plan anual de transferencias documeniales y hacerlo efactiva,

v. Elaboracién del plan anual de eliminacion documental y hacero efectivo.

vi. Determinacidn de la seguridad de la informacitn,

vii. Elaboracion de los indicadores para el programa,

Publicacién de los Inventarios archivisticos en formale electrdnico, incluyendo su
ubicacion exacta que permita la recuperacidn de los documentos & traves de los
programas de prestamo y consulta de documenios establecidos por la aentidad.
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Realizar visitas periddicas a las instalacionas de custodia para verficar las condiciones de
atmacenamiento de los documentos, asi como los registros de limpieza, fumigacion y
conirol de condiciones ambientales que ofrece el confrafista

Responsabilidades

Responsable Actividades

Gerencia Destinar los recursos necesaros para la contratacion de los
senvicios de custodia v otros asociados.

Subgerencia Evaluar a los cferentes del servicio de custedia y sus

Administrativa y Financiera
Gestién Documental
Coordinador de Archivo

Gestion de Calidad

TiC

Archive General de la

Nacion

garantias,

Implemeaniar el programa.

|dentificar ios documenios aptos para 1@ transferencia al
custodio final.

Establecar al plan de transferencias.

Establecer el plan de aliminacidn,

Realizar las aclualizaciones necesarias.

Elaborar los indicadores del programa.

Hacer seguimientn a los indicadores del programa,

Proveer los recursos lecnicos necasanos para mantener el
control sobre Ios inventanos de custodia, su acceso vy
publicacidn y apoyar las decisionas de caracter tacnalogico
necesarias.

Realizar las visitas oe Inspeccion y viglancia a las
instalaciones del coniratanta v del contratisia para verificar

k= condiciones de alimacenamiento de los archivos.

Programa de reprografia

Mormmatividad Aplicabla
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El Programa de Gestion Documental (PGD) y sus sub programas asociados, entre los que
58 encuenira el Programa de Reprografia definido obedecen a la sigulente normatividad:

 NORMATIVIDAD

Leyes

Ley 527 de 1899. Por medio de la cual 52 define y reglamentia el acceso y uso de log
mensajes de datos del comerclo electrénico y de las firmas digitales, ¥ 5e establecen |
las antidades de cerificacidn v se dictan ofras disposiciones.

Ley 584 de 2000. Por medio de Ia cual se dicta la Ley General de Archivos y s&
dictan ofras disposiciones,

Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procadimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
¥ de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009. Por medio de ia cual se modifica el codigo penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelade — denominado “De la profaccién de la informacién y de 5
los dalos® - y se praservan integraiments los sistemas fque ulllicen las tecnologias de

laa informacidn y las comunicaciones, entre otras disposicionegs.

Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo ¥
de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan nermas orientadas a fortalecer s
mecanismos de prevencion, investigacién vy sancidn de aclos de conupcian v la
efectividad del control da la Gestién Pibliea,

Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposicicnes generales para la proteccion |
de dalos personales.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del |
gerecho de accesc a la infermacion piblica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decretos i

Decreto 018 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimic o refarmar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracisn
Publica.

Decreto 2482 de 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales para la |
integracién de la planeaciin v la gestidn, H

Decreto 2683 de 2012, Por el cusl se establecen los lineamientos generales de |a :
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de 2009
y 1450 de 2011 y se dictan otras disposiclones.

Decrato 103 de 2015. Por el cual s&'reglam:-;!nla parciadmanta la ley 1712 de 2014 ¥
&& diclan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentaria
del Secter Cultura.

Acuerdos

Acuerdo AGN 060 de 2001, Por el cual se establecan pautas para la administracicn
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas v las privadas ua |
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cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGHN 027 de 20086, Por el cual s& modifica 8] Acuerdo ndmero 07 dal 29 da
junio de 1994,

s Aguerdo AGHN 005 de 2013, Por el cual se establecen los criterios basicos para la
tlasificacién, ardenacitn y descripeion de los archivas en las entidades publicas v
privadas que cumplen funcionas plblicas vy e diclan olras disposiciones

s Acuerdo AGN 002 de 2014. Por madio del cual se establacen los criterios basicos
para creacitn, confermacion, organizacidn, control v conzsulta de os expedientes de
archivo v se dictan otras disposiciones.

s Acuerdo AGN 003 de 2015, Por el cual se establecen fingamientos gnﬁaales para
laz entidades del Estadc en cuanto a la gestion de documentos electrdnicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo

establecido en &l capitula IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenia el articulo 29 de
fa Ley 594 de 2000 v e capltule IV del Decreto 2609 de 2012,

» Circular externa 002 da 2012 AGN. Adguisicidn de herramientas tacnolégicas de |
geston documental

« Gula 5 de Min Ttd.-DIgIﬁlizm'lﬁn certificada de documentos

. I,‘__?,-{} 13028, Directrices para B implemantacidn de la digitalzacdn de documantios,
s IS0 13008. Procesa de migracian y conversion de documentos electronicos.,

Definiciones

DIGITALIZACION: “Técnica que permite la conversitn de informacién que se encuentra
quardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, palicula, microfilm
v otros] en una gue s6l0 puede leerse o interpretarse por computador o reproductor
digital”. El proceso de digtalizacion se realiza mediante diferentes tipos de equipo
dependiendo del uso que se requiera dar a la informacion, definkendo previamante (a8
caracteristices asociadas al procesa, como color, lamana, resclucion, entre ofros.

FOTOCOPFIADO: Es &l proceso mediante el cual se rezliza @ reproduccion exacta de un

documento en papel directamente sobre ofrd papel. Esta ha sido la tecnica de reprografia
mas camun en las entidades.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos en peguedas imagenas,
guardadas en una pelicula de alta resolucidn. Este proceso ha sido usado, histdricamente,

en la gestidn docurmental sobre lods en lo que respecta a conservacién v disposicidn final
de documentos,
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REPROGRAFIA: Se conoce como el conjunto de téenicas. coms |s fotografia, el
fotocoplade, 1a microfimacitn vy la digitalizacian, que permiten coplar o duplicar
documentos originalmente consignados en medios analogices, También se aplica al
manejo de coplas de documentos en soportes digitales.

SGDEA, Sistema de Gestion de Documentos Electrénicas de Archivo,

TONALIDAD: Cualidad del color seglin su grado de intensidad o segun si tena
caracteristicas de otro color. De forma visual, determina la calidad de 1a oopia.

Objetivos del Programa

Objetivo General

El programa de reprografia tiene coma objetivo establecer una politica general del maneio
de los procesos de reprografia en la entidad, a través de Ia aplicacién de criterios
procedimentales, archivisticos y tecnolégicos acordes con la realidad documental de la
Entidad, aplicables a documentos determinados en las Tablas de Retancidn Documental y
Tablas de Valoracion Documental, con el fin de garantizar el acceso, consulta y
recuperacion de la informacin de manera confiabie v oportuna.

Objetivos Especificos
| Establecer procedimientos dnicos para la digtalizacion de documentss en los
siguientes casos:

Digitalizackn con fines de consulta
Digitalizacion con fines de preservacion
Digitalizacion certificada

Il. Establecer Ia digitalizacién de documentos como fuente de produccion  de
documentos electrénicos administrable en el SGDE de la entidad.
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Incluir los documentos digitales en la esitructura planteada en las Tablas de Retencion

Documental y Tablas de Valoracion documental

I'Y. Establecer la estructura de meladales para la lotalidad de documentes digitales.

V. Definir y describir las acclones necesarias para |a divulgacion y apropiacion del
programa dentro de los lineamientos internos de la ESE Heepital Psiquiatrico San
Camilo.

Y1, Disminucidn del uso de papel

Responsabilidades

Las siguientes son responsabllidades asoCiadas o generadas por el programa de

reprografia;

CARGO O ROL RESPONSABILIDAD GENERADA POR EL PROGRAMA
Subdireccidn Elabora, socializa v faciiita la aplicacion del programa buscando
Administrativa ¥ | el cumplimienta de |as iniciativas qubermamentales de cero papel
Financiara — Gestidn | v de optimizacion de rémites.

Documental |

Subdiraccion Eztablece los Eneamientos insttucionales para la implamentacion

Adminisirativa y | el programa, su cumplimento y seguimiento.

Financiera ‘A m m

Subdireccidn Incluye, dentro de los procesos y procedimientos de la enlidad,

Administrativa y | las politicas de reprografia definidas en el programa,

Financiera = Gestidn
de Calidad

propendiendo por su socializacién en cada dependancia.

Lideres de proceso |
jefes de areas

Insiruye v uela_p&f el cumplimiaanio de las poliicas del programa
- al interior de cada dependencia de |a Entidad.

| Subdiracsion
Adminisirativa
| Financiera - TIC

¥

Garantiza la base tecnoldgica gue permite el adecuado
funcionamienio del programa, an kos casos n los que aplique,

Reguerimienios Tecnologicos

originales.

Repositono centralizade de documenios de erchive en el gue se conservardn los
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Escaner que permita realizar digitalizacitn de imdgenas euya resolucion de los |
documentos estara dictada por la guia Ne 5 de digitalizacion cerlificada, la cual indica; “Si
bien la resolucion debe ser adaptada a las necasidades parficulares de la documentacion a |
procesar, el nivel de resolucion minime recomendado para imagenes electronicas es de !
20} pixeles por pulgada (ppp), tanto para imagenes obtenidas en blanco y negro, color o
escala de grises. sin embargo cuando se piensa realizar sobre la imagen final otros
Iratamientos, tales como el Reconacimients Optico de Caracteres (OCR), es recomendable |
la digitalizacidn a 300 ppp" _ _
Canales de comunicacian que soporten traficos de importante cantidad de informacian, can
lo que serd necesario tener en cuenta la velocidad de fransferencia en bits por segundo
(bps)
I

Requerimiento Econdmico

Los requerimientos econdmicos v de presupuesto del programa deberan ser calculados
con base en las cantidcades de documentos que sean determinados para un proceso de
reprografia con la siguiente tabla de valores comercialas,

Eﬁ_hﬁaprmjiﬂgg | Unidad - i1] Valor promedio en
Fotocopiado Hoja de papel $100
Digitalizacién basica Imagen 5130
Dighalizacion Libros Imagen 5300
Digitalizacson certificada Imiégen 5380
Reprografia en la ESE

Seleccion de Documentos a Digltalizar

Para llevar a cabo las actividades y cumplir los requisitos del programa de reprografia en
la ESE Hospital Psiquidtrico San Camilo, es necesario en primera Instancia, evaluar las
unidades documentales identificadas en Ia tabla de retencién documental y'o tabla de

valoracidn documental. Dicha evaluacion se debera realizar madiante la formulacidn de
las siguienies cuatro preguntas;

El documento se gestiona fisico o electrénico?

(Solo sl el documento es en soponte papel) A E! documento es una copia?
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(Solo si la respuesia anterior es afimaftiva) JEn cual asunio, serie o subsene documental
a8 ubica el documanto?

¢ Existe alguna norma que exija que el documento sea impreso?

El objetivo de las preguntas &s delRrminar si 85 NECeSano imprimir s documentos, si el
docurmento que existe en el expedients es una copia o si existe alguna norma que obligue
al uso mpreso del documento, Al denfificar estas condicionas dal documenta, s& puade
eventualmente, avilar su impresidn {manteniendolo electronico) o evilar su Copiado
{usando procesos de escaneado para llevaris al entomo electronico).

FPosterior a la evaluacién anterior, habra documentos que por razones inlermas de |a
dependencia se sigan imprimendo o copiando, adn sin requerrio. En este caso es
rnecesario gue 8 enfidad siga dos recomendacionas;

Liavar a cabo desde |z dependencia Subdirecclén Administrativa v Financiera -

Responsable de Gestion Documental, sensibllizaciones sobre el entorno normativo y
tecnoibgico gue permite reducit las impresiones y 1as copias, asegurando las condiciones
minimazs de los documentos.

Tipos de Digitalizacidn
Los tipes de digitalizacién que s& pueden ofrecer a nivel de manejo documental son las
siguientes:

Digitalizacidn Para Control ¥ Tramite

Aguellos documentos que se consideren documentos de gesfidn y lramite en la ESE
Hospital Psiquidtrice San Camilo, podran generar copias para consumo intemo de las
dependencias. Estas copias deberén ser consulladas en linea por los funcionarics desde

el sisterma o podran sar descargados en una carpeta nica de descarga de documentos
que pueda [lamarse "Descargas” o similar, la cual debe ser depurada paritdicamants ¥ no
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sera parie de los procesos de copias de seguridad “backup” del responsable de area de
Tecnologias de la Informacién v las Comunicacicnes,

Digitalizacién Con Fines Archivisticos
La digitalizacion con fines archivisticos busca “el uso ¥ aplicacion tanto de estdndares

ecnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archiva Gereral de I Naeidn v
adopladas por el Comité Institucional de Gestian ¥ Desampeno de la entided”

La ESE Hospital Psiquidgtrico San Camilo debera aplicar las recomendaciones aplicables
de digitalizacién de |a gula expedida por el Archive General de la Nacién “AGN" y de la
norma internacional 1ISO13028, con al fin de:

Garantizar el archivo de los documentos de scuerds con la poliica de Gestidn
Daocumental da I3 entidad.

Garantizar la autenticidad v seguridad de los documentos.

Digitalizacion Con Fines De Contingencia.

la ESE Hospital Psiquistrico San Camilo deberd garantizar la exislencia de copia de los
documentos declarados como vitales o esenciales con el fin para garantizar la continuidad
del servicio,

Digltalizacién Certificada,

Debera hacerse para aquellos documentos qua no requisran el uso de soporie papel y
Gue su wvaloracion delermine en las Tablas de Retencidn Documental. Este tipo de
digitalizacion deba tenar un nivel da seguridac allo y debe cumplir los siguientes
requizitos

Requiere un protocolo de digitalizacion cerificada

Sequir los lineamientos dados por esténdares adoptados poOr OFganismos competentes
Requigra firma digital o electranica
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Reduccion de impresiones y gasio de papel

Las entidades considaran que &8 necasaro contar con soportes fisicos para asequrar la
confiabilidad, disponibilidad y hasta preservacion la de los documentos, pero el uso de
harrarmientas tecnoldgicas, aumento de oferta de servicios digitales y la promulgacion de
nommas y Ieyes relacionadas con la reduccion del uso del papel, ha obligado a las
entidades & disefiar planes y programas orientadas a la disminucion del uso del formato
papel

Se plantea el siguiente procedimiento para aplicacion de los funcienanos con al fin de
disminuir las impresiones:

Ze identifica la necasidad de impresicn documental

Se varilican las Tablas de Retencicn dooumental

Realizar andlisis de la necesidad de impresion contra normatividad v funcionabilidad

Si el resultado de este analisis es gue requiers impresion entonces:

Se imprime, firma y almacena el documento

S el resultado de este analisis es que no requiere Impresion entonces:

Almacenar documento  electrdnico  garanfizando  la autenticidad,  integridad,
confidencialidad, Inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensidn y disponibilidad a
traves del tiempa.

Reduccion de Coplas

La practica de emilir copias de documentos tanto fisicos como electrdnicos gensra
duplicidad documental lo cual iene consecuencias negativas para el manejo documental,
El siguiente cuadro muestra algunas de |as razones por las cuales s Necesana impulsar
campafias por |a reduccidn en el uso de copias fisicas o elecirdnicas de documentos:

REDUCCION DE COPIAS FISICAS REDUCCION DE COPIAS
e ELECTRONICAS

Permile la optimizacion de espacios fisicos | Permite la optimizacion de espacios de

La gestion de documentos se centraliza almacenamianto electronico en senidores o

Mejora la organizacidn y eficiencia en el | reposilonas,
mangjo de documantos. _
Evita reprocesos en la depuracion de | Confiabilidad ern el usoe de documentos
documentos al momento  de  inicliar 13 | unicos.
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BSpacios mas libres y ordenados

fisico,

informacién,
informacidn en formate electrénico sabre o

' REDUCCION DE COPIAS E[SICAS REDUCCION DE COPIAS
P ELECTRONIGAS

organizacion documental,

Crea mejor ambiente laboral por tener Incentiva el uso de los sistemas de

impulsanda el manejs de

Far lo anterior se debe crear un procedimients para cumplic con la reduccién de copias
fisicas o electrinicas de documentos.

Gestién del Cambio

El FROGRAMA DE REPROGAFIA requerira de un proceso de gesfidn del cambio que
puede ejecularse principalmente en cuatro etapas:

direciricas, |

ETAPA DESCRIFCION HERRAMIENTAS O TECNICAS |
Socialzacién Presentacion del programa a las | Presentaciones ¥ Teuniones de
diferentes dependencias del Iz descripcién del programa v de |a
ESE Hospital Psiquidtrica San | estrategia para 5u
Camiba, - implemeniacién. —
Sensibilizacidn Publicacicn de mansajes | Salvapantallas institucionales.
Institucionales que sensibilizan a | Coreps electronicos
bes funcionarios y contratistas de | informativos.
la ESE Hospital Psiquidtrico San
Camile sobre el programa B N
Capacilacidn Es el entrenamiento necesario | Jornadas de capacitacsdn para
para la apbcacion del programa y | funcionarios y contratistas
&l entendimiente v aproplacién | Inetrustives scbre el aspectos del
del misma programa ,
Apropiaciin Son las actividades con la cuales | Inclusian de  procesos ¥ |
los senidores  plblicos v | procedimientos relacionados con
contratistas de la ESE Hospital | |a reprografia.
Pslquiatrico San Camilo apropian | Realizacién de Auditorias
¥ aplican el programa y sus | Intemnas.

—

Cada una de estas elapas debe hacer parte del plan esiratégico de la entidad y de los
planes de capacitacion que se programan,

Aspectos Criticos



 Aspecto Critico Riesgo

| marcha dal procedimiento de alminacion de soporte papel
- digitalizacién Obsolescencia del productn de la
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Los riesgos detectados en la implementacidn del Programa de Reprografia son los
siguientas:

Ausencla de disefio y puesta en Incumplimienio de los requisitos para la
digitalizacion |

Falta de Infraestructura  para Acumulacién de documentos a digitalizar

produccion de Documentos Falta de aplicacion de la normatividad que

Digitalizados permite disminuir fiempos de retencian, |
Generacion  excesia de documentos |
figlcos

Administracian de Documentos Documentos digtalizedes no alineados en

Digitales la estructura de las TRO.

Ausencia en la descripcidn archivistica
Falla aplicacidn de tiempos de retencign a
documentos elecirdnicos

Infrasstruciura Tecnoldgica inadecuada

Alcance

El Programa de Reprografiz tiene como alcance la lolalidad de los documentos
dispuestos de esla manera en los instrumentos Tablas de Retencidn Documental y Tablas
da Valoracidn Documental.

%o pctablece comeo metas del programa de digitalizacidn para los proximos 2 anos.
Digitalizacion de Series documeniales incluidas en las Tablas de Retencion Documental
Digitalizacion de Series Documentales dascritas en |as Tablas de Valoracion Documantal

Actividades

Para el desarrolic del Programa de Reprografia se requiers gjecular las actividades en
tres fases primordialmente, una fase de planeackin, una fase de ejecucion y una fase de
sequimienta y actualizacion,

Fase de planeacién
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Dimensionamients en namera de imagenes para las fases de Gestitn, Central @ Histdrico

Ajuste del procedimiente de digitalizacion en sus cuatro variables: contral y tramite, fines
archivisticos, contingencia v continuidad del negocio v digitakzacion certificada.

Proyeccion de la infraestructura tecnoldaica ¥ humana necesaria para la ejecucitn de las
aclividades de digitalizacion en las tres fases de archivo.

Establecer &l Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos gue orente el pliege de
condiciones en la adguisicidn de heramientas informaticas de administracian de
documentos.

Caracterizacion de metadatos necesarios en los documentos digitalizados.

Fase de Implementacian
Instalar y configurar las estaciones de digitslzacién necesarias en fases gestidn, central e
histérico

Aplicar tlempos de retencidn a documentos fisicos v digitales que hayan cumplide su
térming,

Adguisicion y paramelrizacion de herramienta informatica para la administracian de
documentos electrdnicos,

Incorporacion de documentos obtenidos a partir de digitalizacion en la estructura de las
Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental

Fase de seguimiento y actualizacidn
Hacer seguimienio a la ajecucion del cronograma de actividades

Hacer seguimiento y venficar |z efectividad del programa.
Realizar el mantenimiento y actualizacion del programa.
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Responsabilidades
[ROL:. ™ RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD
Gerencial Gerencia Asignar los recursos necesarios pﬂra lﬂ '

Lider del programa de Subdireccidn

implementacidn del Programa y su |

mantaninmiants,

Implementar al programa en las Lras;

Digitalizacion Administrativa y fases de archivo: gestidn, cenfral e
Financiera = Geslidn hisidrdco. Realizar lazs achualizaciones |

. Documental necesarias al programa,

Lider del sistema de Gestion de Calidad Actualizar los pmuedu‘nmntus da

| gestion de calidad - digitalizacion

Verificador Hacer seguimientc a los indicadores

NUSEON del programa. _

Lidar de TICS Subdireccian Evaluar la infrasstructura dl&pnmble
Administrativa y frente a las necessdades del programa.
Financiera = TIC Garantizar que |as especificacionas

sean Bdecuades @ cantidad y calidad |
_ de produccicn,
Digitalizadores Personal designado para  Aplicacion eslricta de los |

la  ejecucion de  la procedimientos de digtalzacion de |

Digitalizacion gdocumantos.

indicadores

Para la medicidn de avance dal programa de digitalizacion se evaluara la cantidad de
docurmanios entificados en |la fase de planeacsdn contra agualine  dosurméenios

debidamenia digitalizados,

Implamentacion de Programa de Digitalizacidn en Archivo de Gestian

Cantidad de documentos digitallzados
Cantidad de documentos adigitalizar

= 100%,

Implementacion de Programa de Digitalizacion en Archivo Central

Cantidad de documentos digikalizados
Cantidad de documentos a digitalizar

(%
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Implementacién de Programa de Digitalizacion en Aschivo Histdrico

Cantidad de documentns digitalizadas
Cantidad de decumentos a digitalizar

= 1008

Porcentaje de reduccidn de copias de documentos electrénicos de archivo disponibles en
el SGDEA.

Cantidad de documentos electrénicos descargados segun logs de auditoria de los sistemas
Archivos electrdnicos existentes en SGDEA
w 100%,

Forcentaje de reduccidn de impresion de documentos.

Cantidad de documentos impreses periodo actual
Cantidad de impresos en periodo anterior

¥ 100%
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Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental.

Definiciones

Capacitacion

El Decreta 1567 de Agosto 511998 en su articulo 4 define a capacitacién coma * Se
entiende por capacitacién el conjunto de procescs organizados, relatives fanto a la
educacion no formal comoe a ia informal de acuerde con Io eslablecido por la ley ganeral
de educacion, dirigidos a prolongar ¥ complementar |a educacion, dirigidos a prolongar v a
complementar la educacion micial mediante la generacion de cenacimeentas, el desarrcllo
de habilidades y &l cambio de actitudes, con el fin de Incrementar la capacidad individual y
colectiva para contfibulr al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz cesempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos comao aquelios que
tienen por objelo especifico desamollar v fortalecer una ética del servicio pablico basada
an los principios gue rigen la funcidn adminisirativa"

Competencias

Segun lo descrite en la Guia para la Formulacidn del Plan Institucional de Capacitacion
“Es |a capacidad da una persona para desempafiar, en diferentes contexios v con base en
los reguerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un emples; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores y aclitudes.”

Formacion

La formacidn, es enlendida en la referida normatividad sobre capacitacidn como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fordalecer una ética del servicio
publico basada en los principios gue rigen la funcién administrativa,

Ohbjetivos de Capacitacidn
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Ohbjetivo General Definido por la Ley

La Ley 909 de 2004 en su articulo 36 define log obletivos de las capacitaciones:

“La capacitacidn y formacion de los empleados ests orientada al desarrollc de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal v organizacional, de manera gue se posibiite &l

desarrollc profesional de los empleados ¥y &l mejoramients en la prestacidn de los
sarvicios.”

Objetivo General Definido por la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo
Satisfacer las necesidades de capacitacién de los trabajadores de la ESE Hospital

Psiguiatrico San Camile en concordancia con las habilidades y competencias definidas en
ol Manual de Funciones e igualmente con los requisitos, procedimientos y metas trazadas
en el Programa de Gestion Doecumental,

Objetives Especificos

Establecer grupos objelives para las capacitaciones dentro de las aslrategias definidas en
el Programa de Gestidn Documental,

Generar impaortancia al proceso de Gestion Documental al interior da la ESE Hospital

Peiquidtrice San Camile, cambianda la visidn basica de proceso de apoyo a la vision
lransversal con incidencia estratégica, misional y procesos de apoyo,

Romper con lag barreras que genera la aplicacion de procedimientos archivisticos en los
responsables de los archivos de gestidn,

Identificar las herramientas metodolbgicas que faciliten |a labor archivistica an ls ESE
Hospital Pelguiatrico San Camilo.

Elevar el nivel competencias Individuales respecto a las actividades propias de la
administracion de documentos descritas en el manual de funciones.
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Incentivar la propésicien de politicas de gesticn documenial desde los diferentes nivebes
organizacionales.

Mejorar el Servicio al clente basado en administracion de informacion.

Lineas Tematicas

Tema: Programa de Gestidn Documential

Tema: Tablas de Retencidn Documental, Organizacidn de Archivos de Gestion v
Transferencias Documeniales

Tema: Condiciones Ambientales y Estructurales de los Depositos de Archivo

Tema: Venlanilla Unica de Comespondancia

Tema: Fondos Documentales Acumulados y Archivos Especializados en la ESE Hospital
Psiquiatrico San Camilo

Tema: Mormatividad Archivistica aplicable a Sector Salud

Tema: Historia de la ESE Hospital Psiguigtrico San Camilo

Tema: Inieroperabilidad Tecnoldgica del Estado Colombiano

Estructura Del Plan De Capacitacion

Bugca Iniciar y sostener en el fiempo 2l cumplimiento de los requisitos eslablecidos en el
manual da funciones, asi como la aplicacion de los nuevos procedimienios que establezca
la normatividad colombiana a Sector Salud en materia de gestidn documental.

Para lograr este propdsito el Plan de Capacitacion esiara estructuredo de la siguiente
manera:

Induccidn en Gestivn Documeanial

Cada persona que ingresg a laborar en la ESE Hospital Psiguiatrico San Camilo deberd
recibir induccion sobre el Programa de Gestion Documental gue se encuantrs an vigencia,
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Esta actividad debe ser aplicada por el responsable de ta Gestion Documantal dantra de
la entidad v su duracidn no mayor a 1 hora.

Re in en Gestidn Document

Disefiado para fortalecer falencias detectadas an aquellas personas que, aun reciblende
capacitaciones definidas en el plan anual, presentan debildades segin evaluacitn de
conocimientos. Para esta intencion se utilizaran los instumentos definidos por la ESE
Hespital Psiquidtrico San Camilo gue sirven para medir el impacto y retroalimentacion de
las capacitaciones

Ejecucian del Plan Institucional de Capacitacién
Definidos las lineas temdticas, la modalidad de presentacion, el grupo objetivo, Ia

duracidn y el periodo de ejecucion; se debe comunicar con anticipacion a los
responsables y audiencia,

| PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
_PLAN DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL ARO 2022

Linea Tematica | Modalidad | Target -|Mes  en | Duracién | Responsable
de Grupo que  se
Presentaci | Objetivo ejecutara
an clel
Tema
Programa de | Ciglo de | Cada Area Oetubre [5i] Responsable
Gestion Charas por 2021 minutos de Gestion
Documental y | Unidades Documental
Plan
Institucional de
Archives
Tablas de | Ciclo de | Cada Area Enera 80 Reszponsable
Retencion Talleres por 2022 Minulos | de Gestidn
Documental, Unidades Dacumental
Organizacién
de Archivos de
Gestidn y
Transferencias
Documentales
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Condiciones Conferencia | Responsabies [ Marzao 60 Responsable
Ambientales v de 2022 minutos de Gestidn
Estructurales Mantenimiento Documental
de los ¥ Limpeza &
Depésitos de Insialaciones
Archivo .
Ventanilla Ciclo de | Responsables | Junio 2022 | 80 SIGED
Unica de | Charas por | de manejo de minutos
Correspondenc | Unidades = | cormespondenc
ia Exposicidn  [ia en cada
de video unidad
adminisfrativa
Fondos Sesian Responsable | Ociubre a0 La Sesion
Documentales | iematica de Archive de | 2022 minutos tlematice debe
Acumulados ¥ Procesos contar COA
Archivos Misicnaies = preparaciin e
Especializados Responsable inlervancion
en la ESE Archivo de tados los
Hospital Histarias participantes
Psiquiatrico Laborales = slendo
San Camilo Responsable liderada por al
Archivg de Responsable
Contraiacion — de Archiva vy
Responsable Carraspondean
Archivo cia.
Historico.
Historla de la | Cicle de | Cada Area Induccidn | 90 Talento
ESE Hospital | Charlag por Reinducei | Minutos | Humana
Psiquiatrico Unldades - on
Ban Camile Exposicion
de video
Interoperabilid | Ciclo  de | Cada Area Diciembre | 80 TiC
ad Tecnolégica | Charlas por 2022 Minuios
del Estado | Unidades -
Colombiano Exposicion
de vidao
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Programa de Auditorias

Objetivo

El programa de auwditorla del Programs de Gestion Documental de la ESE Hospital
Psiquidtrico San Camilo tiene como objetivo general orientar {8 verificacion de actividades
archivisticas para establecer la conformidad en relacian con los giguientes aspectos:

Cumplimiento normativo: Como nuevo sujeto obligado al cumplimienta de la normatividad
archivistica colombiana que aplican a cada proceso.

Estratégico: Como elemento que apoya |a estrategia de la ESE Hospital Psiquidtrico San
Camilo, 2el como el fortalecimiento del sisterma de gestidn de la Calidad v el modelo
administrativa.

Geslidn y resultados: determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia del procesc
de gesfién documental y la aplcacién de mejoras a las falenclas detectadas en el
Ciagndstico Integral de archivo,

Alcance
El presente programa de auditoria se incorporard al programa de auditorias intemas
llavadas a cabo en el Sistema de Gesfién de la Calidad en Ios afios 2022, 2023 y 2024, a

fin da esfablecer avances en relacidn con los objetivos propusstos en los programas
espacficos.

L& programacién y su comunicacion sera responsabilidad de la depandencia de archivo,
donde se establecerdn las madiciones y las fechas en gue se debe realizar con las dreas
responsables de la ejecucion de les programas especificos.

Dentro del marco de las audilorias pueden ser incluidos los Informes de vigilancia v
control efectuados por organismos como la superintendencia de Salud, Miristerio de las
TIC o el Archive General de la Nacidn, los cuales deben acoger el debido sequimiento,
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Responsabilidad del programa de auditoria de gestién documental
Lag auditorias de gestion documental seran gestionadas por el drea de archiva o el lider

del sistema de gestion de calidad: contando con la posiblidad de incorperar personal
experto en su desarrollo.

Procedimientos del programa de auditoria
La implementacion del programa da audiloria de gestion documental implica lo siguiante;

Cronagrama

Plan de Auditoria de Gestion Documental

Realizaciin de auditorias

Comunicacion de Resultados al Comité Interna de archiva
Seguimiente a resultados

Canservacion de registros de auditoria

Evaluacitn de impacto del programa de auditoria

Indicadores

Implementacion de Programa de Auditoras

# Acciones Correclivas, # Acciones Preventivas. # No conformidad menor, # No
Conformidad Mayar.
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ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD
La gestion documental tiene come finalidad identificar v automatizar tramites ¥ rECUrSos,
por tal razon la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo armoniza &l Programa de Gestian

Doecurmental con los objetivas estratégices, planes ¥ proyectos de la entidad, entre los gue
8 encuentran;

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion = MIPG

Plan Estratégica Institucicnal

Plan Anugl de Adguisiciones

Plan Institucional de Archivos de la entidad - PINAR

Plan Institucional de Capacitacidn - PIC

Plan Estralégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones — PETIC
Flan de Trabajo del Sislema de Gestidn v Sequridad en el Trabajo SG-S8T
Plan Anual de Auditoria = PAA

Sistema de Gestidn de Calidad

Sistema de Gestidn Ambiental

Modelo Estdndar de Control Intemo

5. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual: Implementacian de un Programa
de Gestion Documental PGD. Bogotd. Archivo General de la Nacion, 2014, 60 p.

Ley 584 {14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta Ia Ley General de
Archivos y se dictan otras disposicionss. Bogota D.C., 2000, 12 o

Ley 1712 (B, marzo, 2014), Por medio de la cual s& crea la Ley de

Transparencia v del Derecho de acceso a la Informacion Pubica Nacional ¥ 5B
dictan olras disposiciones, Bogota D.C., 2014, 14 p.
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Decratn 2609, (14, diciembre, 2012). Incorporade en &l Decreto 1080 de 2015.
Por el cual s& reglamenta el Tiulo WV de la Ley 594 de 2000, parcialmeante o5
articulos 58 y 59 de & Ley 1437 de 2011 vy se dictan olras disposiciones en
materia de Gestion Documental para iodas las entidades del estado. Bogold
D.C. 2012 16 p

6. DETALLE DE ACTIVIDADES
El cronograma de implementacion establece las actividades a realizar para cada

uno de kos Subprogramas establecido en el Programa de Gestidn documental de

la ESE Hospital Psiguiatrico San Camile, cada uno de ellas contiene sus

respectivas actividades, tareas y responsables para el cumplimienio del objetiva

para lo cual fue creado &l documento,

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROGRAMA

Registro Acta de Reunidn Codigo: AD-GIT-GD-P-04-R-06
Registro Listado de Asistencia Cddige: AD-GIT-GD-P-04-R-10
Digitalizacitn de documentos Codigo: AD- GIT -GD-P-06
transferencias documentales Codigo: AD- GIT -GD-P-04
Ordanacitn de documaentos Codigo: AD= GIT -GD-F-01
Conservaciin de documentos Codigo: AD- GIT-GD-P-DB
Eliminacién de Documentos Codigo: AD- GIT-GD-P-09

B8, CONTROL DE MODIFICACIONES
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8. DIFUSION

Una vez aprobados el documento por parte de la Subdireccidn Administrativa,
Subdireccién cientifica yio Gerencia, el proceso de gestion integral del mejoramiento
procedera a publicar via correo electrénico v en la herramienta SIGED de la Institucian.
dichos documentos donde se informara de manera permanents el estado de Ia
documentacion de los diferentes procesos de la insfitucisn, El referents del proceso serg
el responsable del cumplimients de cada una de las actividades descritas en &l programa,
ademas realizara el desplisgue y la comprension de la informacidn a los responsables de
las actividaces dejando evidencla de la reunion de difusian respectiva. '.

|
La oficina de Gestion integral del mejoramianto tendra bajo su cusiodia y contral
docurmental una copia en media digial,
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