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1. DEFINICIONES

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nacién en
el Acuerdo 027 de 2006 y el Decreto 1080 de 2015. Es de resaltar que el glosario se plasma de
conformidad con las tematicas generales de la funcién archivistica.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

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

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite, pero que aun se consultan.

Archivo electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Clasificacion 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 (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion permanente: Decisidon que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforma el patrimonio documental.
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Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las

entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series

y subseries documentales.

Descripcion archivistica: El conjunto de actividades orientadas a la produccion de catalogos,
indices, inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de

los documentos.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Diagnéstico de archivos: Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos.

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

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que,
por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y
actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion

de la historia institucional.

Documento electronico de archivo: Registro de
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

informacién generada,

recibida,

Documento original: Fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

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

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion

archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.
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Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y su
gestién a través del tiempo.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa
para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

Principio 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 los produjo.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no
deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Retenciéon Documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo
de gestion o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion
documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.
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Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que

aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién.

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tipo documental: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accién,
posibilitando su clasificaciéon e inventario.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcién, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Definiciones: Principios del proceso de gestion documental

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series,
subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

Alfabetizacion: Es la implementacion de estrategias, actividades y acciones encaminadas a
ensenar el que hacer archivistico en el entorno profesional y en la institucion.

Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente
sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la totalidad
los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.

Coordinacién y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y
manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.
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Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran

independientemente del medio de creacion.

Economia: Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion
de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcion archivistica.

Eficiencia: Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

Modernizacién: La alta gerencia junto con el Archivo Institucional propiciara el fortalecimiento
de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas
de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcidon sea arménica con el
desarrollo ambiental sostenible.

Oportunidad: Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

Planeacion: La creacion de los documentos debe estar precedida del analisis legal, funcional y
archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.

Proteccion del medio ambiente: Las entidades deben evitar la produccion de documentos
impresos en cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion
historica.

Proteccion de la informacion y los datos: Las entidades publicas deben garantizar la
proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestion
documental.
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2, CONSIDERACIONES GENERALES

La Clinica Somer da cumplimiento a lo estipulado en la Ley 594 de 2000, por el cual se dicta la
Ley General de Archivo, al Decreto 2609 de 2012 reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
ala Ley 1712 de 2014 o Ley de Trasparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, al Decreto 103 de 2015, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones y el Decreto 106 de 2015 por el cual se reglamenta el Titulo VIl de
la Ley 594 de 2000 en materia de inspeccidn, vigilancia y control a los archivos de las entidades
y a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras
disposiciones.

En concordancia con la normatividad citada se deben determinar los sujetos de su aplicacion,
los tipos de informacion sobre los que recaen sus lineamientos, la responsabilidad en la gestion
de documentos, los principios y politica de la gestién documental, las etapas y los procesos que
se deben tener en cuenta para una adecuada gestion, los instrumentos archivisticos a partir de
los que se debe desarrollar la gestion documental; asi mismo establecer los componentes que
hacen parte del PGD como parte integral del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion
PESI.

En procura de formalizar al interior de la Institucién un sistema de gestion documental que
permita un adecuado manejo de los documentos, tanto fisicos como electronicos, se adaptaran
e implementaran los instrumentos que el Archivo General de la Naciéon aporta para la
formulacién del Programa de Gestion Documental y del Plan Institucional de Archivos.
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3. INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para
Colombia, Decreto 2609 de 2012 y el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, se daran funciones al
Comité de mejoramiento de Gerencia de la Informacion para la aprobacién del Programa de
Gestion Documental.

En su contenido se establecen aspectos generales como: Politica de Gestion Documental,
objetivos, alcance, requerimientos (normativos, econdémicos, administrativos y tecnoldgicos)
para su desarrollo; los lineamientos para los procesos de la Gestién Documental (Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion de los Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion); las fases de implementaciéon del PGD, los programas
especificos, el diagnéstico de Gestidn Documental, cronograma de implementacion, el mapa de
procesos de la institucion y los recursos requeridos para su implementacion.

Con base en el diagnodstico realizado por el area de Gestion Documental de la institucion, se
definen las directrices y lineamientos para la administracion documental y las acciones a corto,
mediano y largo plazo, para la implementacion del PGD. Este documento reune toda la
reglamentacion que compone la Gestion Documental, en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusiéon y administracién de documentos, independiente del soporte, medio de
registro y almacenamiento.

El propdsito de la institucidon es el de generar un Programa de Gestiéon Documental acorde a las
metodologias, buenas practicas y la normatividad vigente, donde todos los procesos se integren
desde lo administrativo hasta lo técnico y misional, logrando una interaccion que permita la
transversalidad de procesos basados en la plataforma estratégica.

De esta manera, la institucion contara con un equipo profesional de diferentes disciplinas y
niveles para lograr armonizar el Programa de Gestion Documental, con los demas sistemas de
Gestién y contar con personal calificado en procesos archivisticos conforme al articulo 8 de la
Ley 1409 de 2010.

Asi mismo, el Equipo de mejoramiento de gerencia de la Informacién sera el encargado de
aprobar el Programa de Gestion Documental, y su cronograma de actividades e
implementacion, el cual, sera sustentado ante el mismo comité por el area de Gestion
Documental, quien velara porque el mismo sea entregado en términos de Ley y publicado en la
pagina Web de la institucién.
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4, OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Establecer y aplicar un instrumento archivistico de planificacion de la gestién documental para
la Clinica Somer, que permita administrar sus documentos de una forma estandarizada, segura
y eficiente, bajo un esquema integral armonizado con cada uno de los procesos institucionales.

4.2 Objetivos Especificos

o Establecer las directrices y/o politicas para dar cumplimiento a los principios del Programa
de Gestién Documental.

e Determinar las estrategias a implementar del Programa de Gestion Documental, a través de
la creacion y actualizacion de procedimientos y programas especificos.

e Consolidar un modelo que genere una Cultura Institucional de la Gestién Documental.

ALCANCE

@

Este Programa, establece las politicas, directrices y lineamientos para la gestién documental de
los documentos producidos y tramitados por todos colaboradores de los diferentes procesos y
procedimientos de la institucion cualquiera que sea su soporte y que de acuerdo con sus
valores se encuentren en el archivo de gestion, central e histérico, contemplando los diferentes
sistemas de informacién establecidos para tal fin.

6. MARCO ESTRATEGICO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo del marco estratégico del PGD, se tendra en cuenta lo definido en la plataforma
estratégica, es decir, Propdsito Superior, Misidn, Vision, Valores Institucionales, Objetivos
Estratégicos y Mapa Estratégico.

6.1 Propdsito Superior
Contribuimos a crear un mundo mejor, preservando y mejorando la salud y el bienestar integral
de nuestros usuarios y demas grupos de interés, actuando con una perspectiva global
sostenible y comprometidos con dejar huella en las generaciones actuales y futuras.

6.2 Mision
Corazén y excelencia al servicio de tu bienestar.
6.3 Visiéon

En el ano 2024, la Clinica Somer sera reconocida como una organizacion que genera valor
mediante la innovacion, la integralidad y el compromiso con la excelencia.
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6.4  Valores corporativos
Empatia: En la Clinica Somer tenemos la capacidad de identificarnos con los demas y entender
sus sentimientos, siempre visualizando al otro como un ser integral.

Pasién: En la Clinica Somer vibramos con lo que hacemos y eso lo sienten nuestros usuarios,
visitantes y comparferos de trabajo en cada interaccion. Vemos en lo que hacemos un gran
privilegio.

Integridad: Es la expresién de la ética y la honestidad que demuestran la devocién hacia
nuestros principios y la coherencia entre lo que pensamos, lo que decimos y lo que hacemos.

Trabajo colaborativo: Trabajamos por un propdsito comun y entendemos que juntos logramos
mas de lo que lograriamos como individuos.

Innovacion: Todos los dias trabajamos para encontrar mejores formas de hacer las cosas y de
servir a nuestro propdsito superior, de una manera creativa.

Confiabilidad: Nuestro compromiso con ser mejores, el trabajo proactivo y el amor que le
ponemos a lo que hacemos, nos hace merecedores de la confianza de los usuarios, de las
familias y de todos los grupos de interés.

6.5 Mapa de procesos
El mapa de procesos representa graficamente la estructura e interaccién de los procesos

estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién de la entidad.
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VISION:

En el afio 2024, la Clinica Somer sera reconocida como una organizacién que genera

valor mediante la innovacion, la integralidad y el compromiso con la excelencia.
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7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La politica de gestion documental de la clinica Somer esta disefiada en armonizacién con las

politicas institucionales teniendo como referencia el manual institucional de politicas.

7.1 Politica
“La clinica Somer se compromete a desarrollar su gestion documental con metodologias y

procedimientos archivisticos seguros, eficientes, innovadores y basados en el uso de las
nuevas tecnologias de la informacién, que garanticen el mejoramiento continuo, la
competitividad institucional y alineado a los propdsitos establecidos en la responsabilidad social
empresarial’.

7.2 Operativizacion de la Politica
e Verificacién y auditoria de la aplicacién de los procedimientos de gestién documental en
las areas y servicios de la institucion.
e Garantizar los espacios fisicos y electronicos para la conservacion y custodia de los
documentos en sus diferentes soportes.
e Elaboracién y aplicacion de instrumentos archivisticos
e |dentificacion y valoracién de riesgos asociados al manejo de los documentos.
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e Realizar proceso de referenciacion en salud, ligados al manejo documental.

e Adelantar estrategias de uso eficiente de papel enfocadas a mitigar los efectos
generados al medio ambiente.

e Realizar estrategias de articulacion con los sistemas de gestion de la clinica para el
logro de los objetivos.

e Promover la adopcién y uso de las herramientas tecnolégicas para la automatizacion y
mejora de procesos documentales.

e Velar por la actualizacién y aplicacion de la normatividad vigente en materia a la gestion
documental.

8. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL PGD

Este documento esta dirigido a usuarios externos e internos los cuales se deben acoger y
participar en la implementacién de normas y lineamientos archivisticos que este programa y la
normatividad vigente establezca, de igual forma, segun corresponda realizar su seguimiento,
control, asignaciéon de recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos con el fin de
llevar a cabo su ejecucion.

e Usuarios internos: Accionistas, gerencia, directores, lideres y coordinadores de areas y
servicios, auxiliares administrativos y asistenciales y demas personal en cualquier cargo que
actue como empleado directo, indirecto o en formacion.

o Usuarios externos: Instituciones publicas y privadas, proveedores, contratistas, servidores
publicos y privados, usuarios, ciudadanos y 6rganos de control y vigilancia.
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PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
9.1 Normativos
NORMATIVIDAD DESCRIPCION
S— —
Constitucion - Politica de | \ .10 15 Articulo 20, Articulo 74, Articulo 94,
Colombia

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de
las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.

Resolucion 1995 de 1999

Que se hace necesario expedir las normas correspondientes al
diligenciamiento, administracion, conservacion, custodia y
confidencialidad de las historias clinicas, conforme a los parametros del
Ministerio de Salud y del Archivo General de la Nacion en lo
concerniente a los aspectos archivisticos

Resolucion 839 del 2017

Por medio de la cual se establece el manejo, custodia, tiempo de
retencién, conservacion y disposicién final de los expedientes de las
historias clinicas, y el manejo que le deben dar las entidades del
sistema de salud en caso de liquidacion.

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.
Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
Ley 962 de 2005 administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 1581 de 2012

Disposiciones generales para la proteccidon de datos personales.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual expide el Codigo General de Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

Cddigo Penal

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre
reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cddigo de Procedimiento
Penal

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico. Articulos
262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Cdodigo de Comercio

Articulo 48. Articulo 51. Articulo 54. Articulo 60.

Cddigo Procedimiento Civil

Articulo 251. “Distintas clases de documentos. Son documentos en
general, todo objeto que tenga caracter representativo o declarativo.

Decreto 2364 de 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

Decreto 103 de 2015

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura.

Directiva Presidencial 04
de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en la
administracion publica.

Acuerdo AGN 11 de 1996

Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

Acuerdo AGN 47 de 2000

Acceso a documentos.

Acuerdo 048 de 2000

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

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservaciéon de
Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones
de edificios y locales destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl "Conservacion de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulta" del
capitulo V, acceso a documentos de archivo”, del reglamento general
de archivos.

Acuerdo 060 de 2001

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

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos,
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 002 de 2004

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion
de Fondos Acumulados.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
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"Conservacion de Documentos"

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para Ila
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Circular 002 de 1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 004 de 2003

Organizacién de Historias Laborales

Circular 012 de 2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003.
(Organizacion de Historias Laborales).

Circular 005 de 2012

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

papel.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que garantice su
reproduccién exacta".

Circular 003 de 2015

Directrices para la Elaboracion de Tablas de Retencién Documental

NTC-ISO 14641-1

Archivado Electrénico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la
preservacion de informacién electronico.

ISO TR 13028

Informacion y documentacién Directrices para la implementacion de la
digitalizacion de documentos.

ISO 16175-1y 2

Informacion y documentacion. Principios y requisitos funcionales para
los registros en entornos electronicos de oficina. Parte 2: directrices y
requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros digitales

ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica
NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soportes en papel.

Caracteristicas de calidad.

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

NTC-ISO/IEC 27001

Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de la seguridad de la informacién (SGSI). Requisitos.

Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los

(MOREQ2) documentos electrénicos de archivos, publicado por la Unién Europea

NTC 5985 Ir.1fc.)rm'a0|c?f1 y documentacion, directrices de implementacion para
digitalizacion de documentos.
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Gestion de documentos Informacion almacenada electronicamente.

IS0 1580 Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.

ISO 13008 Infgrmaciép .y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales.
Tiene como proposito brindar herramientas que faciliten la gestion
documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar

GTC 185 la presentacion y el manejo de las comunicaciones impresas y

electrénicas. A su vez, busca contribuir con la disminucién del tiempo y
los costos, con buena calidad.

GTC-I1SO TR 18492

Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos.

Por la cual se reglamenta el conjunto de elementos de datos clinicos

Resolucion 866 de 2021. relevantes para la interoperabilidad de la historia clinica en el pais y se

dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicion e

Decreto 2242 de 2015 interoperabilidad de la factura electrénica con fines de masificacion y

control fiscal.

9.2 Econémicos

e La instituciéon asignara los recursos econémicos, para la implementacion del PGD a corto,
mediano y largo plazo, con base en las metas establecidas por area de Gestion Documental,
estos recursos se cuantificaran y se aprobaran acorde al presupuesto general de la instituciéon
y su control de inversion, se llevara en el formato de seguimiento de proyectos del
departamento de Gestion de la Informacion y tecnologias Informaticas SIS.FORM.74.

e Las actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan Estratégico de Sistemas
de Informacién PESI para cada vigencia y en el Plan Anual de Compras teniendo en cuenta lo
siguiente:

>

>

Establecer el presupuesto que se requiere para la armonizacién, operatividad,
mantenimiento y mejora del Programa de Gestién Documental.

Incluir en el procedimiento de gestion de la adquisicion las necesidades para la
implementacién del programa de gestion documental.

Incluir en el procedimiento de capacitacién, los recursos necesarios para fortalecer la
alfabetizacion archivistica del personal de la institucion.

Destinar los recursos administrativos, técnicos y econdmicos necesarios para la ejecucion
de las diferentes fases a corto, mediano y largo plazo; contemplando los recursos para la
consecucion de insumos, equipos, infraestructura entre otros.
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Administrativos

Infraestructura:

Adecuadas instalaciones locativas e infraestructura tecnolégica para la produccion, recepcion,
almacenamiento y disposicién final de la informacién ya sea como documentacion fisica o
electrénica.

Determinar los estandares y caracteristicas de las instalaciones de los edificios y depdsitos,
utilizados para el almacenamiento y conservacion de los materiales documentales teniendo en
cuenta los procesos de custodia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica.

Articulacion con el proceso de gestion de Ambiente Fisico para la intervencion de
mantenimientos y adecuaciones de tipo preventivo o correctivo.

Dotacién de insumos:

Uso de insumos especializados para la gestion documental como unidades de instalacion y
unidades de conservacion.

Adquisicion de elementos de oficina especializados para el manejo y proteccion de
documentos como perforadoras, saca ganchos, grapadoras, brochas, cinta papel, entre otros.
Uso de papel de gramaje adecuado para la impresion con un minino de 75 gramos.

Elementos de proteccién personal como batas, gorros, polainas, tapabocas, gafas y guantes.

Recurso Humano:

Conformacion de un equipo interdisciplinario para ejecutar las fases de implementacion del
Programa de Gestion Documental.

Asesoria externa con el fin de desarrollar aquellas actividades que la institucion no puede
cubrir con personal y/o equipo propio.

Personal involucrado en la administracion de los archivos de gestion y central que tenga la
formacion y el perfil técnico necesario para el desempefio de sus obligaciones.

Actualizacion permanente de conocimientos en gestion documental a partir de cursos o
capacitaciones con entidades externas.

Vinculacién de aprendices de gestion documental o archivistica que permita ampliar la
capacidad operativa y a su vez la aplicacién supervisada de conocimientos en el proceso.

Capacitacién:

Incluir anualmente en los planes de capacitacion, las tematicas que se requieran para el
desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental.
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e Capacitar a los usuarios internos en los diferentes niveles (Directivos, Lideres, Coordinadores,
Analistas y Auxiliares) con temas relacionados a la gestion documental ajustados segun los
roles y funciones.
e Realizar referenciaciones comparativas con entidades acreditadas y que cuenten con altos
estandares en la calidad de su proceso documental para identificar oportunidades de mejora
que puedan potenciar el desarrollo del Programa de Gestion Documental

9.4 Tecnolégicos
Dentro de los procesos de renovacion y actualizacion de la infraestructura tecnolégica de la institucion

se identifican las necesidades para fortalecer la plataforma tecnoldgica, con base en los principios de
disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacion, para lo cual se debera contar con
soluciones informaticas que cumplan con caracteristicas como: elasticidad, flexibilidad, robustez y
tecnologias amigables con el medio ambiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, la institucion proporcionara toda la infraestructura tecnolégica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida desde su origen hasta su
disposicién final, con el fin de facilitar su ciclo vital, para lo cual se tendran en cuenta los siguientes
requisitos tecnologicos:

¢ Articular las herramientas tecnolégicas con las que la institucién cuenta actualmente que hacen
parte de la gestion de la informacion.

o Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar, consultar,
transmitir, conservar y preservar la documentacién, ademas suministrar las herramientas
tecnoldgicas para el control y seguridad de la informacion.

¢ Mantenimiento del sistema de seguridad de la Informacion, propiciar el fortalecimiento de la
funcién archivistica, a través de la aplicacion de modernas practicas de gestion documental,
mediante el apoyo de las tecnologias.

o [Establecer el modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo.

o Desarrollo propio de aplicaciones web alineadas con las caracteristicas de seguridad, lenguaje,
capacidad, integracion, integralidad y accesibilidad.

10. REQUERIMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La institucion, mediante la implementacién, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental, desarrolla los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracién Documental, los
cuales estaran armonizados con los Sistema de Gestion, a través del desarrollo del Proceso de
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Gerencia de la Informacion y el Procedimiento de Gestién Documental, establecido en el mapa
procesos institucionales.

Para el desarrollo e implementacion del PGD, se determinan por cada proceso documental los
aspectos necesarios para su correcta ejecucion.

10.1 Planeacion documental

PLANEACION DOCUMENTAL

Analizar el contexto legal, funcional, administrativo e institucional de la gestion
Obietivo documental para elaborar los instrumentos archivisticos y demas
J herramientas que fijen las directrices a seguir para la consolidacién del
procedimiento del manejo de los documentos en la institucion.
Inicia con el analisis del contexto general de la institucion en cuanto a la
gestion documental, los procesos internos, el manual de politicas y el enfoque
Alcance institucional, continda con la produccion de los instrumentos y herramientas
archivisticas enfocadas a las necesidades presentes y futuras, culminando
con el seguimiento y monitoreo de indicadores del proceso.
TIPO DE
REQUISITO
S R
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR '3:': 2 < g
o
o 2|5 |2
2 - = b4
= 2 |3
2 =
Administracion Elaborar, aprobar y desarrollar la politica de gestién x| x| x
Documental documental.
Conformar el Comité de Mejoramiento de Gerencia de la x| x| x
Informacion.
Elaborar, aprobar e implementar el Programa de Gestién
XX | XX
Documental- PGD
Elaborar, aprobar y publicar el Plan de Institucional de x| x| x| x
Archivos- PINAR
Elaborar, aprobar y publicar las Tablas de Retencién
X XXX
Documenta-TRD
Elaborar, aprobar y publicar los cuadros de clasificacion
X X | X
documental-CCD
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jaider Ospina Naranjo José Vicente Franco Florez Dr. Ramiro Posada Agudelo
Equipo de Mejoramiento de
Gerencia de la Informacién
Cargo: Cargo: Cargo:
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Elaborar, aprobar y publicar el modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos.

X

X

X

X

Elaborar, aprobar y publicar el banco terminoldgico de tipos,
series y subseries documentales.

X

X

Crear y mantener el registro de activos de informacion

indice de Informacién clasificada y reservada.

Adoptar y difundir de manera amplia el esquema de
publicaciéon de informacion.

X | X[ X[ X

X | X[ X[ X

Directrices para la
creacion y disefio de
documentos

Armonizar con el departamento de calidad frente a los
lineamientos establecidos para la creacion y disefio de los
documentos con los que cuenta la institucion.

Proponer el mejoramiento del sistema actual de gestion de
documentos para el tramite y gestién, desde su radicacion
hasta la disposicion final, teniendo en cuenta las politicas
de seguridad de la informacion, acceso disponibilidad y la
interoperabilidad de los datos.

Determinar la gestion de los documentos de acuerdo con el
registro de activos de informacién establecidos en las TRD
y los demas instrumentos archivisticos.

Sistema de Gestion
de documentos
electronicos de
Archivo - SGDEA

Plantear las necesidades de infraestructura del para la
implementacién de un Sistema de Gestiéon de Documental
Electronicos de Archivo- SGDEA, estandares, los
repositorios y Backus de los documentos, acorde con los
parametros y buenas practicas establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Plantear las necesidades de desarrollo de un software de
gestion documental que permita la integracion de los
documentos fisicos y electrénicos (expedientes hibridos) de
acuerdo con las estructuras determinadas en tabla de
retencion y cuadros de clasificacion documental.

Mecanismos de

autenticacion

Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos (Firmas mecanicas, electronicas y
digitales).

Asignacion de

metadatos

Identificar, definir y estandarizar los metadatos minimos de
los documentos de archivo (contenido, estructura vy
contexto) vinculados durante todo el ciclo vital del

Elaboré:

Revisé: Aprobé:

Jaider Ospina Naranjo

José Vicente Franco Florez
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documento L ] | ]

10.2 Produccion Documental

PRODUCCION DOCUMENTAL

Generar de manera estandarizada los documentos fisicos, digitales o
electrénicos teniendo en cuenta el principio de racionalidad, la creacion y
Objetivo disefio de formas, formularios y documentos aplicando el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnoldgico; para
cumplan con su finalidad, las funciones y procesos.

Comprende todos los documentos generados internamente y los que
Alcance ingresan de acuerdo con los canales establecidos para la recepcion
documental.

TIPO DE REQUISITO

Q Q
E 2 | o
ASPECTO/ CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR é 3:' <zt 8
3 .
e |2 |5 |@a
=z - % =
: = |8
< [
Estructura. Armonizar con el manual para la elaboracion, control | X X X

de documentos y sistema para gestion de calidad;
con el que cuenta la institucion para garantizar la
estandarizacion y normalizacion con la imagen
corporativa.

Vincular al proceso los manuales de cargos y | X X X X
funciones para identificar los empleados autorizados
para crear y/o firmar los documentos.

Forma de producciéon. | Armonizar con el manual de Imagen Corporativa X X

Lineamientos enfocados a la adopcion de la | X X X
estrategia de uso eficiente del papel.

Elementos de diplomatica documental adoptados | X X X
por la institucion.

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Jaider Ospina Naranjo José Vicente Franco Florez Dr. Ramiro Posada Agudelo
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Programa especifico de Normalizaciéon de Formas y | X X X

Formularios Electrénicos.

Elaboraciéon e Implementacion de las Tablas de | X X X X
Retencion Documental.

Control de versiones y actualizaciones de formatos, | X X X
a través del Sistema de Gestion de Calidad.

Instructivo para el diligenciamiento controlado de los | X X X
formularios y formatos.

Areas competentes
para la produccion.

Cada area debera responsabilizarse de la correcta | X X X
produccion de sus documentos y atender las
directrices y lineamientos establecidos por el
proceso de gestion documental.

Cuando se produce un documento, se debe teneren | X X X
cuenta los procesos institucionales y las diferentes
areas que se veran involucradas en su gestion.

Solamente podran firmar documentos las personas | X X X X
que estén autorizadas segun manual de cargos y
funciones o por medio de acto administrativo.

10.3 Gestion y tramite documental

GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Objetivo

Garantizar la gestion, tramite y acceso a la informacién generada de los
procesos y procedimientos, con el fin de brindar una respuesta oportuna a
las solicitudes de los usuarios, de manera centralizada y normalizada con los
servicios de recepcién, distribucién y tramite mediante la correcta
produccion, registro y oportuna distribucién de los documentos recibidos y
producidos.

Alcance

Abarca la recepcion, radicacion, tramite y distribucion, de los documentos,
que son enviados y recibidos, por la Institucién, en cumplimiento de una
funcion legamente asignada, desde el mismo momento de su ingreso hasta
cuando quede dispuesta para ser archivada.

Elaboré:

Revisé: Aprobé:
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ASPECTO/ CRITERIO

TIPO DE REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

LEGAL

FUNCIONAL

Registro de
documentos.

Gestionar los documentos durante su ciclo de vida.

X

Normalizacion de las caracteristicas de redaccién
para mejorar la descripcion de los documentos.

X| ><|ADMINISTRATIVO

x| X

X| X| TECNOLOGICO

Integracion de las tablas de retencion y cuadros de
clasificacion ~ documental para mejorar la
clasificacion de la informacion.

Integrar al sistema de radicacion las aplicaciones
informaditas para el registro automatizado de
documentos electrénicos como las facturas.

El registro y radicacion se hara conforme lo
establecido en el acuerdo 060 de 2001 y en el
sistema que la institucion designe para dicho tramite
documental.

Distribucion y tramite
de documentos

Garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario sin importar su medio y soporte dentro
de los tiempos maximos establecidos.

Contar con mecanismos de control y verificacion de
recepcion y envio de los documentos.

Maximizar la distribucion de documentos por medios
electrénicos, fortaleciendo la inmediatez de su
gestion y optimizando recursos.

Establecer procesos de mensajeria externa
efectivos y oportunos que facilite la distribucién de
documentos al exterior de la institucion.

Elaboré:
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Revisé: Aprobé:
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Estandarizar métodos y metodologias de | X X X
distribucion interna de documentos en las areas y
servicios de la institucion.
Acceso y consulta de | Acondicionar los espacios de los archivos acorde a | X X X X
documentos las condiciones logisticas necesarias que garanticen
la seguridad de los documentos y su acceso.
Elaborar, aprobar y publicar las tablas de control de | X X X X
acceso a los documentos (TCA).
Teniendo en cuenta lo establecido en las (TCA) | X X X X
verificar y monitorear el acceso a los documentos.
Mantener y controlar el proceso de gestion | X X X
documental para que se puedan consultar los
documentos en el menor tiempo posible y garantizar
la satisfaccién de los usuarios.
Garantizar que los documentos independientemente | X X X X
del soporte sean asequibles y consultables en el
tiempo.
Brindar acceso a los inventarios documentales del | X X
fondo documental, facilitando el reconocimiento de
la informacion de cada una de las areas y servicios.
Control y Seguimiento | Garantizar que la informaciéon que se encuentra en | X X X
la institucion se le realice un adecuado seguimiento
y control a su completitud e integridad.
Fomentar la eficiencia administrativa mediante | X X X
practicas de mantenimiento de documentos bien
concebidas que aporten a la generacioén de valor.
Identificar y reportar acciones en los documentos | X X X X
que puedan materializar riesgos para la institucion
como perdida de informacién, vulneracién de
derechos e intimidad o dafio reputacional.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jaider Ospina Naranjo José Vicente Franco Florez Dr. Ramiro Posada Agudelo
Equipo de Mejoramiento de
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Contar con controles como alertas y notificaciones | X X X

de tal manera que permita alertar a los usuarios
sobre el tramite pendiente, tiempos o respuestas
pendientes a los documentos.

10.4 Organizacion Documental

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Garantizar la correcta clasificacion, ordenacién y descripcion de los
Objetivo documentos de conformidad con la Tabla de Retencién Documental,
Inventarios documentales y cuadros de clasificacion, para los archivos fisicos
y electronicos.
Inicia con la Clasificacion de los documentos, una vez se tienen dentro de la
Alcance unidad documental continua con la ordenacion de estos teniendo en cuenta
los soportes en los que se produjeron, y finaliza con la descripcion
documental en las diferentes fases del archivo.
TIPO DE REQUISITO
g o
ACTIVIDADES A DESARROLLAR E . :zt' g
ASPECTO/ CRITERIO ® é 8 g
z - z 2
2 F|F
Clasificacion Elaborar, aprobar y publicar las Tablas de | X X X X
Retencién Documental-TRD.
Elaborar, aprobar y publicar los cuadros de | X X
clasificacion documental-CCD.
Identificacion de las unidades administrativas | X X
(Procesos, Procedimientos y Areas) funcionales.
Identificar las series y subseries documentales y su X
generacion en las areas y servicios que
corresponda.
Identificacion de las tipologias documentales y su | X X
correspondiente agrupacion en las unidades
documentales.
Control en el tratamiento y la organizacién de los | X X X
documentos.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jaider Ospina Naranjo José Vicente Franco Florez Dr. Ramiro Posada Agudelo
Equipo de Mejoramiento de
Gerencia de la Informacion
Cargo: Cargo: Cargo:
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Ordenacion Determinacion de los sistemas de ordenacion | X X X

documental.

Establecer relaciones entre unidades | X X X

documentales.

Unidades de conservacion adecuadas teniendo en | X X X

cuenta el soporte y la informacion que esta

contiene.

Establecimiento de hoja de control por cada unidad | X X

documental.

Conformacion y apertura de expedientes. X X
Descripcion Analisis de informacién y extraccion de contenidos. | X X X

Elaboracion de inventarios documentales basados | X X X

en el diligenciamiento del Formato Unico de

Inventario Documental FUID

Disefio de instrumentos de recuperacion como | X X X

Guias, Inventarios, Catalogos e indices

Actualizacion permanente de instrumentos de X

recuperaciéon de documentos.

10.5 Transferencia Documental

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Objetivo

Realizar los traslados documentales una vez cumplidos los tiempos de
permanencia de conformidad con el ciclo vital del documento (gestion,
central, histérico) acorde con los tiempos de retencion establecidos en la

TRD vy los cronogramas de transferencias, con

el fin de generar las

condiciones de conservacion y evitar la aglomeracién de documentos en las

oficinas.

Alcance

Este procedimiento inicia con las transferencias documentales de las
diferentes areas y oficinas, continua con la verificacion del inventario donde
se relaciona la documentacion que se va a transferir y finaliza con el

trasladado y la custodia de los documentos.

ASPECTO/

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO
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CRITERIO

LEGAL
FUNCIONAL

Preparacion de las | Uso de herramientas automatizadas que permitan
transferencias aplicar las Tablas de Retencién Documental.

X ><| ADMINISTRATIVO
X X| TECNOLOGICO

x| X

Establecer el cronograma de transferencias
documentales a partir de la Tabla de Retencion
Documental.

X
X
X

Definir los parametros para transferencias
documentales en diferentes soportes.

Notificacion al area o servicio sobre la realizaciéon de
la transferencia documental con anterioridad a la
fecha estipulada del cronograma.

Uso de unidades de conservacion establecidas por | X X X
la institucion.

Validacion de la | Verificar la aplicacion de los procesos técnicos en la X X
transferencia organizacion de los expedientes para la entrega de
la transferencia.

Uso de herramientas automatizadas para la
elaboracion de inventarios documentales.

Elaboracion de actas de transferencia y suscripcion | X X
de esta entre las partes involucradas

Verificacion de los inventarios documentales.

X| X| X| X

Migracion, emulacion | Implementar lineamientos para asegurar la consulta, | X X
0 conversion disposicién y conservacion de los documentos que
se encuentran en soportes electronicos y digitales
magnéticos, negativo y fisicos etc., de acuerdo con
los lineamientos establecidos en la instituciéon y
adoptados del Archivo General de la Nacion.

Garantizar en el sistema de gestién de documentos | X X X X
electrénicos de archivo los parametros y condiciones
para su correcta operacion.

Metadatos Disefiar lineamientos enfocados a la definicion de | X X X
metadatos para la descripcion documental vy
posterior  recuperacion de la  informacion,
independientemente del soporte en el que se
encuentre.

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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10.6 Disposicion Final de los Documentos

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Objetivo Asegurar la correcta seleccion, conservacion y eliminacion de los documentos
para garantizar la integridad y preservacién de la informacion.
Inicia con la identificacion de los documentos que han cumplido con su ciclo vital
Alcance a través de la valoracién de estos, continua con el procedimiento de disposicion
final establecido en las TRD Yy finaliza con la conservacién o eliminacion de los
documentos seleccionados.
TIPO DE REQUISITO
ACTIVIDADES A DESARROLLAR o o
ASPECTO/ CRITERIO E - §' %
[~ g o S
(2] w o o
Z - Z 2
AL
Directrices Uso de herramientas automatizadas que facilite el | X X X X
Generales control y la aplicaciéon de la disposicion final de los
documentos.
Disposicion Seleccion de documentos de acuerdo con la | X X X
finalizacion del periodo de retencion indicado en las
Tablas de Retencién Documental.
Definir los lineamientos para la disposicion de acuerdo | X X X X
a las TRD y procedimientos propios de la gestion
documental.
Eliminacion Normalizar el proceso de eliminacion documental para | X X X X
garantizar una destruccion segura de los documentos
fisicos, electronicos y especiales como Cds, Acetatos o
fotografias; articulado con el Plan de Gestion Integral
de Residuos Generados en la Atencién en Salud.
Aprobacion del acta de eliminacion firmada por el | X X X X
representante legal de la entidad y por el revisor fiscal
cuando a ello haya lugar, acompafiada del respectivo
inventario en el que se identifique la valoracion
realizada a cada unidad documental.
Aprobacion por parte del Comité de Gerencia de la | X X X
Informacion de las actas de eliminacion para formalizar
la actuacién.
Publicacion de los inventarios documentales de | X X X X
eliminacion en la pagina web en cumplimiento de la
normatividad.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Jaider Ospina Naranjo José Vicente Franco Florez Dr. Ramiro Posada Agudelo
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10.7 Preservacién a Largo Plazo

PRESERVACION A LARGO PLAZO

Determinar las acciones a seguir para lograr la adecuada preservacion de los
Objetivo documentos que por sus valores ameriten ser conservados a largo plazo
aplicando las técnicas archivisticas correspondientes segun los formatos
documentales.
Inicia con el analisis e identificacion de los soportes en los cuales esta la
Alcance informacion y determinar las acciones a seguir para la conservacion de los
documentos.
TIPO DE REQUISITO
: . |8
ACTIVIDADES A DESARROLLAR < < :z; _g
ASPECTO/ CRITERIO s |8 |5 |2
4 - r4 b4
z = |
<
Sistema integrado | Elaborar e implementar el sistema integrado de | X X X X
de conservacion conservacion SIC.
Definir lineamientos para la preservacion de los | X | X X X
documentos a largo plazo.
Realizar un estudio de necesidades para la| X X X X
adecuacion de la infraestructura.
Seguridad de la | Establecer la politica de seguridad de la informacién. | X X X
informacion . .
Establecer la politica de archivo. X X X
Requisitos para la | Definir los parametros para la seguridad de la | X X X X
preservacion y | informacion en entornos electronicos.
conservacion  de | |dentificar cuales son los documentos electronicos de | X X X X
los documentos archivo que se producen o generan en la institucion.
electronicos de
archivo

10.8 Valoracion documental

VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo Establecer los tiempos de permanencia de los documentos en cada una de las
fases del archivo para determinar su destino final.
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Inicia con el analisis de los valores primarios (legal, administrativo, fiscal,

Alcance contable y técnico), continda con la valoracién normativa aplicable a cada
subserie documental; asimismo con la identificacién de los valores secundarios
(Historico, Cultural y Cientifico), y culmina con la disposicion final.
TIPO DE REQUISITO
Q o
ACTIVIDADES A DESARROLLAR = - 3]
= |2 |2 |8
= g o 9
ASPECTO/ CRITERIO o o 5 a
Z - z 2
E w w
(=)
< [
Identificar la | Revisar la produccion de documentos relacionados | X X X
documentacion con los procesos, procedimientos, politicas, contexto
institucional. funcional, social, cultural y normativo de la
institucion.
Establecer valores | Identificar los valores primarios y secundarios | X X X
documentales aplicables a los documentos de archivo de la clinica
Somer
Realizar valoracién | Elaborar fichas de valoracién documental definir | X X X
a unidades | criterios y determinar los valores primarios y
documentales secundarios presentes en ellos.

11.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Fases de implementacion del programa de gestion documental - PGD

Objetivo

Establecer estrategias y procedimientos que permitan administrar los
documentos producidos y recibidos por la clinica Somer, a través de la
planificacién, organizacion, conservacion, custodia y disposicion final de la
documentacion impactando los procesos institucionales y haciendo mas
eficientes los recursos de la clinica,

Alcance

Inicia con la elaboracién, socializacién y puesta en marcha del PGD,
continua con un seguimiento a los indicadores de gestion establecidos y el
establecimiento de planes de mejora para promover el desarrollo vy
aplicacion de las acciones correctivas y preventivas a las que alla lugar.

1° Fase
elaboracion

de

Hacer un analisis y contextualizar las estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagnéstico, para convertirlas en actividades que
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deberan alinearse con el plan de accion institucional, estableciendo un plan
de trabajo que contenga como minimo un cronograma de tiempos, metas,
actividades, roles y responsabilidades.

Ejecutar las estrategias establecidas, de acuerdo a los recursos fisicos,
o H P4 , . , . s . 3

2° Fase de ejecucion | técnicos, econdmicos y tecnoldgicos requeridos, en cada una de las areas

y puesta en marcha |y procesos institucionales, asi como el desarrollo de la politica de gestion

documental.

30 Fase de | Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo, supervisando y evaluando el funcionamiento del PGD acorde a lo

e establecido en el programa de especifico de auditoria y control.

Promover el desarrollo y aplicacién de las acciones correctivas, preventivas
y de mejora del programa de gestion documental.

4° Fase de mejora Estableciendo un plan de mejora orientado a reducir las variaciones
presentadas en los procesos de gestibn documental y prever acciones
relacionadas con los cambios significativos de la institucion.

12.  PROGRAMAS ESPECIFICOS
La clinica Somer implementara los siguientes programas especificos de enfocados al mejoramiento
continuo de la Gestién Documental.

12.1 Programa especifico de normalizaciéon de formas y formularios electronicos

Programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Establecer las politicas y lineamientos técnicos y funcionales necesarios para el

Objetivo diseno, g(::'stién, administracion, alma(;epamiento, consulta, protgccién y
preservacion de los documentos electrénicos de manera estandarizada, en

concordancia con las estrategias institucionales de uso racional de papel.

El programa esta orientado a la definicion de politicas y lineamientos para la
Alcance creacion de los formatos y formularios de los documentos electrénicos en la
clinica Somer hasta su disposicion final de los documentos.

El programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Beneficios en la | permitira a la institucion:

implementacion |e Contar con politicas y lineamientos definidos para la adecuada creacion,

del programa disefo e implementacién de formas y formularios en ambientes electronicos.

o Normalizar las reglas y las actividades que deberan llevar a cabo quienes
estén al frente de la creacion de dichas formas y formularios.

e Mantener la presentacion adecuada de la imagen institucional hacia los
usuarios internos y externos.

e Garantizar la adecuada organizacién de la informacién mediante metadatos
y componentes minimos que deberan contener para su conservacion.

e Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable a los documentos
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electronicos.

e Facilita que la instituciéon traslade la forma en la que se documenta su
quehacer diario en sus diferentes areas y servicios.

e Migracién de procesos y procedimientos en soporte papel a medios
electronicos.

e Ofrecer politicas que ayudaran a disminuir los costos y gastos que implica el
uso de documentos en soporte fisico.

o Mitigar las afectaciones al medio ambiente generadas a partir de la
impresion de documentos en soporte papel.

Actividades

e Establecimiento de lineamientos (tipo y tamafio de letra, tamafio de papel,
orientacion de textos, etc.) para la produccién de documentos en el manual
institucional de elaboracion de documentos.

e Aplicaciéon de lineamientos para la elaboracion y produccion documental.

e Atrticulacidon con el area de comunicaciones para la aplicacion de imagen
institucional en los documentos de la clinica Somer.

o [Establecer directrices de elaboracion de documentos en software
aplicaciones digitales en las que se elaboran documentos.

e Aplicar requerimientos normativos para la elaboracion de documentos.

Responsables

e Lider de gerencia de la informacion.
e Lider de calidad y planeacion.
e Coordinador de gestién documental.

12.2 Programa especifico de documentos vitales o esenciales

Programa especifico de documentos vitales o esenciales

Objetivo

Definir las politicas y lineamientos que permitan identificar, caracterizar y
asegurar los documentos institucionales que, ante la ocurrencia de eventuales
siniestros causados por motivos humanos, Ambientales, fisicos o bioldgicos
deberan ser conservados y preservados por ser vitales para la clinica Somer en
pro de garantizar su funcionamiento y consulta en el tiempo.

Alcance

Esta orientado a los documentos de archivo que la clinica Somer produce o
recibe en funcion de sus actividades, los cuales los defini6 como vitales o
esenciales y se buscara garantizar su conservacion para el correcto
funcionamiento.

Beneficios en la
implementacion
del programa

Implementar acciones que salvaguarden los documentos que después de un
proceso valorativo son considerados vitales para la continuidad de la gestion
de la clinica Somer.
Garantizara la identificacién de los documentos que se requieren en caso de
un evento adverso.
Continuidad de la prestacion de servicios de la clinica en casos de un evento
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con el archivo institucional y que se pueda reconstruir su vida institucional.

Actividades

¢ Identificar los documentos vitales y esenciales para la clinica Somer.
e Diagnosticar el estado de los documentos que se identifiquen como vitales y

esenciales.

e Realizar la valoracion documental correspondiente a los documentos vitales y

esenciales.

o [Establecer los procesos de custodia y preservacidon necesarios para la

permanencia de los documentos vitales y esenciales.

o Definir procesos de contingencia para los documentos vitales y esenciales.

Responsables

e Coordinador de gestion documental.
e Equipo de gestion documental.

12.3 Programa especifico de gestion de documentos electréonicos

Programa especifico de gestion de documentos electréonicos

Objetivo

Establecer las politicas y lineamientos técnicos y funcionales necesarios para el
disefio, gestion, administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y
preservacion de los documentos electrénicos, en concordancia con la plataforma
informatica y la estrategia institucional del uso eficiente del papel y demas
exigencias establecidas en la normatividad vigente y lo dispuesto por el Archivo
General de la Nacién.

Alcance

Esta orientado a la definicion de politicas, lineamientos y requerimientos
tecnolégicos desde la creacion, consulta y hasta la disposicion final de los
documentos electrénicos de archivo.

Beneficios en la
implementacion
del programa

e Contar con politicas y lineamientos bases para que la institucion decida
avanzar en la desmaterializacion de sus procesos y procedimientos
administrativos y de produccién de documentos

o Permitira que las estrategias y decisiones se amparen en directrices claras
para produccién de documentos electrénicos.

e Cumplir con las exigencias normativas en la produccion, preservacion y
disposicion final de documentos electronicos tanto por el Archivo General de
la Nacion como por las demas entidades que las regulen.

Actividades e Diagnosticar el estado actual de la clinica frente a su produccién documental
en formatos electronicos.
o Establecer aplicaciones para el correcto manejo de documentos electrénicos.
e Elaborar un modelo de requisitos para documentos electrénicos de archivo de
la clinica Somer.
o Disefiar una tabla de control de accesos para los sistemas de informacion.
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Implementar un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
SGDA

o Aplicar los formatos de archivos electronicos segun tipos de documentos asi:

e Fotografias en formato PDF/A

e Videos en formato mp4 o JPEG 2000-Motion
e Audios en formato BWF

e Documentos de texto en formato PDF/A

e Planos en formato PDF/A

o Establecer presupuestos anuales para la implementacion de aplicaciones para

documentos electrénicos.

e Asegurar el uso de firmas electrénicas y/o digitales en la generacion de

documentos electronicos.

Responsables

e Lider de gerencia de la informacion.
e Coordinador de gestion documental.

12.4 Programa especifico de documentos especiales

Programa especifico de documentos especiales

Objetivo

Formular politicas y lineamientos para el adecuado tratamiento de los
documentos especiales para garantizar su conservacién, consulta y acceso a los
documentos en soportes magnéticos, sonoros, fotograficos, audiovisuales, gran
formato, entre otros; de tal manera que de acuerdo a sus caracteristicas se
garantice su gestion, organizacion, consulta, conservacién, preservacion a largo
plazo y disposicién final.

Alcance

Comprende la identificacion de todos los documentos especiales en todas las
areas y servicios de la clinica Somer, la inclusion de los mismos en los
mecanismos Yy técnicas de organizacion documental y hasta la aplicacion de
procesos y procedimientos institucionales definidos.

Beneficios en la
implementacion
del programa

e Contar con un Archivo Institucional que contempla el manejo no solo de los
documentos en soporte papel, sino también, de los documentos en soportes
especiales.

o Facilitara a través de buenas practicas archivisticas y de gestién documental
la organizacion de los documentos especiales.

o Garantizara la conservacion del acervo documental en soportes especiales.

¢ Identificar los tipos de documentos especiales con los que cuenta la clinica.

Actividades e Establecer los procedimientos de conservacién necesarios para los
documentos especiales.
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e Realizar procedimientos de migracion de informacion para los casos que

aplique con miras a garantizar preservacion de la informacion.

o Definir los métodos de disposicion final de los documentos especiales acorde

a sus soportes.

e Incorporar en los instrumentos archivisticos el manejo y gestién de los

documentos especiales

Responsables

¢ Equipo de gestion documental.

12.5 Programa especifico de capacitacion

Programa especifico de capacitacion

Realizar articulacion con el area de capacitaciones de la clinica para concertar

Objetivo brindar los temas necesarios a los colaboradores referentes a la gestion
documental y manejo de archivos.
Alcance Esta orientado a la valoracion, identificacion y definicion de las necesidades de

capacitacion y formacion en materia archivistica y de Gestion Documental de los
colaboradores hasta la evaluacion de las capacidades y habilidades adquiridas.

Beneficios en la
implementacion
del programa

e La clinica contara con un personal con conocimientos generales y avanzados
en gestion documental y practicas archivisticas.

o Facilitara el correcto manejo de la documentacion institucional.

e Contribuira en la conservacién del patrimonio documental de la institucion.

¢ Articulacién de las necesidades de capacitacion de gestidon documental con el
Programa Institucional de Capacitacion.

e Promover en los responsables de la gestibn documental, las condiciones
necesarias para el avance de las practicas archivisticas.

Actividades

e Capacitar a los colaboradores acerca del manejo de los documentos y la
informacioén de la clinica Somer.

e Establecer en las inducciones del personal nuevo de la clinica la induccion en
gestion documental.

¢ Participacién en cursos de manejo de documentos para el personal del equipo
de gestion documental.

e Asesorar desde el equipo de gestion documental a las areas y servicios frente
al manejo de los documentos de la institucion.

Responsables

e Lider de gerencia de la informacion.
e Analista de capacitaciones.
e Coordinador de gestion documental.
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12.6 Programa especifico de auditoria y control

Programa especifico de auditoria y control

Articular las politicas y lineamientos de los procesos técnicos de gestidn
documental con los programas de auditorias llevadas por el area de Control
Interno, con el fin de unir esfuerzos que permitan crear un autocontrol y
consolidacién de la cultura archivistica en la institucién, residiendo los riesgos y
estableciendo controles necesarios.

Objetivo

Alcance Evaluar las condiciones de implementacion del programa de gestion documental,
su impacto y la minimizacién de riesgos identificados para el proceso.

Beneficios en la (¢ Contar con estrategias conjuntas por el area Gestién Documental y el area de

implementacion Control Interno en pro de la gestion de los documentos.
del programa o Desarrollo de estrategias unificadas que eviten reprocesos y sobrecostos en
la operacion.

e |dentificacion de aspectos a auditar en pro de generar una cultura de
autocontrol en el proceso de gestion documental.
Mitigacién de riesgos en los procesos de gestién documental

o Mejorar la gestién de la informacién institucion.
Minimizar las perdidas por materializacion de riesgos.

Actividades e Identificar y evaluar los riegos presentes en los procesos de gestion
documental que puedan afectar la institucion.

o Establecer los controles necesarios para mitigar los riesgos identificados en el
proceso.

o Reportar la materializacion del riesgo presentado en el proceso de gestién
documental.

e Reportar factor de riesgo latente en el proceso de gestiéon documental.

e Realizar auditorias internas al proceso de gestién documental.

¢ Monitorizar indicadores de gestion del proceso documental.

Responsables e Lider de gerencia de la informacion.
e Lider de calidad y planeacion.
e Coordinador de gestion documental.

13.  ARMONIZACION DEL PGD CON LOS DEMAS SISTEMAS DE GESTION

El programa de gestién documental de la clinica Somer debe realizar armonizacion y articulaciéon con
los sistemas de gestion y procesos transversales que faciliten el logro de los objetivos y permita el
trabajo mancomunado para asegurar optimizacion de recursos y mayor impacto, los sistemas y
procesos con los cuales se articula el PGD son:
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13.1 Armonizacién con el Sistema Obligatorio de garantia de la Calidad

3. RUTA CRITICA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD

Diagrama 1. Ruta critica para la implementacidn del Modelo de MCC y el logro del Sistema Unico
de Acreditacidn.
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El programa de gestidon documental debe estar alineado a la plataforma estratégica institucional, en
especial cumpliendo con el modelo de mejoramiento continuo implantado para la clinica Somer,
facilitando el logro del Sistema Unico de acreditacién y con énfasis en los estandares vinculados a
Gerencia de la Informacién, mediante el proceso de monitoreo y analisis de indicadores, atencion a
las oportunidades de mejora con base en el enfoque, implementacion y resultados, propendiendo por
la actualizacién permanente de los procesos y procedimientos.
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13.2 Armonizacién con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Organigrama de Emergencias
(Comité Hospitalario de Emergencias)
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El programa de gestion documental se articula con el sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para garantizar aspectos relacionados con la salud ocupacional, asi como la formacion en la atencién
de emergencias para lo cual se articula con el plan hospitalario de emergencias en lo referente a la
formacion y participacion de miembros del equipo como brigadistas y como miembro de los planes de
emergencias de las sedes en donde se encuentran los depdsitos y areas de archivo, con la capacidad
de atender de manera inmediata la situacién y activando la cadena de llamadas determinada a la
atencion general con los organismos correspondientes.
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13.3 Eje de responsabilidad Social Empresarial
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Tiendo en cuenta que el eje de responsabilidad social empresarial, establecié como politica “Generar
cultura y trabajar de manera comprometida y permanente por el desarrollo sostenible de la
organizacion, la comunidad y la region del Oriente antioquefio” ademas, dentro de su estructura se
encuentra el area de interés de medio ambiente, siendo vital la articulacion del programa de gestion
documental con este eje, especialmente para el desarrollo de actividades tendientes a mitigar la
afectacién medio ambiental que puede generar la clinica durante el desarrollo de sus actividades; las
estrategias estan enfocadas a impulsar el uso racional de documentos en soporte papel, fomentar el
manejo de documentos electrénicos, minimizar el uso de impresiones y establecer procesos
instituciones que impacten positivamente los recursos de la entidad.

Dentro de las acciones de articulacion con el eje de responsabilidad social empresarial se establece
la participacion en el comité institucional de responsabilidad social, en el cual se concretan los planes
a ejecutar y se realiza seguimiento a las actividades planteadas.
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13.4 Gestion Ambiental

PROGRAMA SOLE

5S

%r

Transformando la
cultura del orden

ORGANIZACION: se trata de organizar
las cosas que hemos clasificado, el objetivo
es mantener al colaborador y al lugar
de trabajo seguros,a través de un "barride
de seguridad”, organizando de tal manera
que se disminuyan los riesgos de accidentes
o enfermedades laborales; eliminando las
condiciones inseguras.

ESTANDARIZACION: El objetivo es
mantener todas las soluciones y
recomendaciones desarrolladas en las
3S. Desarrollande una mejor gestion de los
puestos de trabajo, creando el hibito de ser
conscientes de realizar las actividades
correspondientes, para evitar llegar al punto
inicial.

El Programa SOLE estd conformado por
diferentes dreas y cuenta con el apoyo de
los Lideres Yision Cero.

El programa SOLE, seguridad, orden, limpieza
y estandarizacion, se desarrolla basado en la
metodologia de las 5S.

Conoce el desarrollo de cada componente

ORDEN: selecciona lo necesario y elimina

lo innecesario, corresponde al proceso de
clasificacion y utilizacion de stikers de
clasificacién SOLE, identificando los
materiales que son de poco uso.

El orden nos ayuda a liberar espacio, a lograr una
rdpida identificacién de nuestros materiales y
lugar de trabajo.

LIMPIEZA.: la limpieza y desinfeccion es

un componente esencial de la seguridad de
los trabajadores de la salud, el medio
ambiente y los pacientes. Esta estrategia
estd alineada con Somer impecable,
Equilimpios y con el Dpto. de Sistemas,
quienes verifican los focos de suciedad, limpieza
de equipos de computo, biomédicos y del entorno
laboral.

SOSTENER: evaluar el funcionamiento
del programa y el desarrollo del
cronograma de actividades. En este punto
diremos jEs un hdbito!, logramos alinearnos
por una Clinica Somer mas eficiente.

efr JiSpmer
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El programa de gestion documental se articula con el programa SOLE con el fin de impulsar en
conjunto las estrategias que desde gestion ambiental se plantean y que se enfocan en seguridad,
orden, limpieza y estandarizacion; las actividades se dan a partir del acompafiamiento permanente en
el proceso de auditorias y recorridos en las areas de la institucion, para lo cual desde el area de
gestion documental se realiza verificacion del manejo de los archivos de gestion, uso de unidades de
conservacion, técnicas utilizadas para organizacién documental y condiciones de conservacion en
archivadores, estas actividades conjuntas facilitan los resultados inmediatos y permiten que los
procesos archivisticos se puedan alinear facilmente en las areas de trabajo de los colaboradores.
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14. FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS

La clinica Somer con el objetivo de desarrollar su proceso de gestion documental de una manera
6ptima, cumple con buenas practicas archivisticas documentando o articulando con diferentes areas
de la institucion los lineamientos para la ejecucién de los siguientes procedimientos:

e Planeaciéon documental.

e Produccion documental.

e Gestion y tramite documental.

¢ Organizacion documental.

e Valoracion documental.

e Preservacién a largo plazo.

e Transferencias documentales.

¢ Disposicion final de documentos.

15. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Con base en la operativizacién de la politica de gestion documental, se realizara la identificacion y
evaluacién de riesgos en el proceso de manera anual en articulacién con Control Interno; como
resultado del estado actual de riesgos identificados se anexa la siguiente imagen:

Zona
Proceso Subproceso ‘Grupo afectado Riesgo Ries. e Rieago riesgo
inherente residual
residual
gerencia de la informacion gestion documental riesgos para |z institucién 46.riesgo financiero {perdida economica) * riesgo de liquidez. * riesgo de cradite. * riesgo de mercado de capiales. 64% 3% 33 Wg;‘;?:da
gerencia de la infarmacion gestion documental riszgas para |z inatitucién 47 riesgo reputacional (deterioro de s imagen institucicnal) 8% 8% Mmoo
gerencia de la informacion gestion documental riesgos para |a institucién 48 riesgo eswrategico 6% 4% 12% ”‘:J?
geranciz de |z informacion gestion documental riesgos para |z institucidn 49 rizsgo operzcional 6% 182 18% ”‘;5]%“
gerenciz de 2 infarmacion gestion documental riszgas pars |2 institucian $1.riesgos para ls propiedad: * dafios 2 |2 estructura fisica. * perdida o dafio de equinos. * perdida o dafio de insumos 8% 80% 9% ’m°
gerencia de la informacien gestion documental riesgos para la institucién 52 riesgo tecnologico y perdida irecuperable de informacion ag% 6% a0% W!;‘:E’:‘d:
geranciz de 2 infarmacion gestion documental rizegos para |z institucién 53.rieago de gobernahilidad (intervencion par entee de cantral) 2% 0% 6% ”‘j:ff
gerencia de la informacion gestion documental ”Eeg":rﬁ;i'::(‘amd':' 58 dafio ambiental por contaminacion (agus, sire, tierra, ecosistemas, stc.) 24% 4% 8% ”‘;ﬁ?
gerencia de la informacion gestion documental ’ieeg":rﬁ;;::;‘emdi:‘ 59.dafio ambiental por desperdicio de recursos nawrales (2gua, energia, papel) 36% 36% E- i
gerencia de la infarmacion gestion documental riesgos para |z institucin 57.riesgo entratamienta de datos 80% 64% | e

16. INDICADORES DE GESTION

Con el fin de conocer los resultados del programa de gestion documental, se monitorizaran y
analizaran los siguientes indicadores:
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e Porcentaje de centralizacion de archivos.
e Proporcién de criterios cumplidos por el proceso de gestién documental en la auditoria interna

de procesos.
 Indice de pérdidas de registros clinicos.
e Proporcion de criterios cumplidos en la auditoria al plan de contingencia del sistema de

informacion.
e Proporcién de clientes internos satisfechos con la oportunidad de respuesta a sus

necesidades de gestion documental.
e indice de pérdidas de unidades documentales en el archivo central.
e Porcentaje de disminucién en impresion documentos.

¢ Porcentaje de disminucion en consumo de papel para impresién de documentos.

e Cobertura de la historia clinica electronica en servicios.
e Cobertura de la historia clinica electronica en registros.

17.  ANEXOS

N/A.

18. CONTROL DE CAMBIOS
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