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1. OBJETIVO GENERAL.

Fortalecer el programa de gestion documental a interior de la E, S.E Hospital Regional de Duitama a través
del instrumento archivistico el programa de Gestién Documental y lineamientos claros, integrado a la
planeacién y control que garantice la seguridad de la informacién y conservacién y disposicién de la
informacion de las unidades productoras.

2. ALCANCE

Inicia con la realizacién del diagndstico que permita identificar las necesidades en materia de gestion
documental, con el fin de formular, estrategias, planes de mejoramiento y la definicion de los recursos que
permitan la administracion, actualizacién y modernizacion de la gestion documental de la entidad.

Su alcance aplica para todas las unidades productoras de documentos con Tablas de Retencion Documental.
Inicia con la planeacién y produccién de los documentos en sus diferentes soportes (Fisicos — Electrdnicos),
lo cual se articula al Sistema Integrado de Gestion, el tramite por las diferentes dependencias de la entidad,
aborda la elaboracion de las directrices de administracion de los archivos

3. RESPONSABLES.
Gestion Documental
4. MARCO LEGALY/O TEORICO.

Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las estrategias de implementacion y publicacion
del Programa de Gestion Documental de la E, S, E Hospital Regional de Duitama, en cumplimiento de:

La Ley General de Archivos 594 de 2000.

Titulo V: Gestién de Documentos.

Articulo 21, Programas de Gestion Documental: Las entidades puUblicas deberan elaborar Programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000. Capitulo II Programa de Gestion
Documental, Articulo 10: Obligatoriedad del programa de gestion Documental: Todas las entidades del
Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual.

Ley Estatutaria 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional. Articulo 15: Programa De Gestion Documental y Articulo 17: Sistemas de
Informacion.

5. POLITICA.

Que mediante la Resolucion 206 del 4 de noviembre del 2021 la Empresa Social del Estado Hospital Regional
de Duitama adopta la Politica Institucional de Gestion Documental para la Entidad.

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la Politica de Gestién Documental de la ESE Hospital Regional Duitama.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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Paragrafo 1 Para cumplir con esta politica se hace necesario la elaboracion, publicacion, cumplimento y
vigilancia del Programa de Gestiéon Documental - PGD y demas instrumentos archivisticos establecidos en
la normatividad vigente.

6. DEFINICIONES.

Es de resaltar que las definiciones se plasman de conformidad con las tematicas generales de la funcion
archivistica.

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

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

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 y cuando su
consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacion, deposito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

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.

Ciclo de vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

Conservacion: es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar tanto el contenido
como la apariencia de estos. Nuevas versiones de bases de datos, hojas de calculo y procesadores de texto
se pueden esperar al menos cada dos o tres afos, con correcciones y actualizaciones incluso mas a menudo

Comité de Gestion y desempeiio institucional y de calidad Grupo asesor del alta Direccion,
responsable de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, definir los programas de gestion
de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracidon documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Documentos vitales o esenciales: Grupo de documentos y archivos necesarios para que la entidad
pueda continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos
fisicos, bioldgicos o humanos.

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

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

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Fondo: Conjunto de documentos, cualquiera sea su formato o soporte, producidos organicamente y/o

acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y
funciones como productor.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural.

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

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

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los
archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los
documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su tiempo de
retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable de la tenencia y administracién de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos

Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion

7. RECURSOS, MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS.

Recursos del presupuesto de Funcionamiento

En aras de fortalecer los procesos de apoyo en la E.S.E Hospital Regional de Duitama y garantizar la
continuidad de la prestacion del servicio de manera eficiente y oportuno, se contempla dentro del PAA,
recursos en vigencia futura por el rubro Otros Gastos por Adquisicion de Servicios del presupuesto de
funcionamiento de la Entidad, vigencia del afio 2022-2024

8. DESARROLLO.
8.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido, a todas las dependencias de la ESE Hospital Regional de Duitama que haran
parte de su implementacion, con el objeto de evaluar, aprobar, y hacer seguimiento a las estrategias y
metas que se establezcan en el Programa de Gestion Documental, asi mismo obtener la asignacion de los
recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permiten la implementacion del PGD.

8.3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
8.3.1. NORMATIVOS

El Programa de Gestion Documental, PGD de La E.S. E Hospital Regional de Duitama esta enmarcado en el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion y el Decreto 1080 de 2015, decreto Unico reglamentario de cultura.

Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de este Ultimo decreto, el cual obliga a la Entidad a
formular el Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte integral del
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

8.3.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental de la E.S.E Hospital Regional de Duitama se requiere
el apoyo de la alta direccion, para la asignacién de recursos con el fin de realizar adecuaciones fisicas,
adquisicion de dotacion de insumos, mobiliario, equipos de oficina y contrataciéon del recurso humano
necesario para organizar los archivos de gestién central e histdrico y fondos acumulados de la entidad.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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8.3.3. ADMINISTRATIVOS

Se debe mantener el personal que garantice la administracion de archivos de Gestion. Archivo de historias
clinicas y archivo central con base a las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion

8.3.4. TECNOLOGICOS

La implementacién estara articulada y armonizada con los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno
en linea del Ministerio de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones, para lo cual se estableceran
las siguientes herramientas

Andlisis de la infraestructura tecnoldgica

Riesgos en seguridad fisica y entorno informatico

Estas herramientas generaran un diagnostico integral dirigido hacia la Implementacién o mejora de la
infraestructura tecnoldgica.

8.3.5. GESTION DEL CAMBIO

Con la implementacién de este Programa, se establecerd una politica de Gestion de Documentos,
formulando acciones orientadas a que los funcionarios y contratistas se ajusten a las estrategias y practicas
dirigidas al mejoramiento continuo y al uso idoneo de las tecnologias de la informacion.

9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ESE HOSPITAL
REGIONAL DE DUITAMA

La mejora continua del Programa de Gestion Documental, permite a la Institucién desarrollar de manera
efectiva los procesos que componen la Gestion Documental en la Entidad en cumplimiento al Decreto 1080
de 2015, que se deben generar y/o actualizar, son:

. Planeacién

. Produccion documental

. Gestion y tramite

. Organizacién

. Transferencias

. Disposicion de documentos
. Preservacion a largo plazo
. Valoracién

ONOOUT A WNBH

A continuacién, se establecen los lineamientos para cada fase del ciclo de vida documental y a la vez, se
plantean las acciones que el Hospital requiere fortalecer para mejorar continuamente el programa de gestién
documental

9.1. PLANEACION

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

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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ASPECTO

ACTIVIDADES

TIPO DE REQUISITO

A

L

F

T PLAZO
(2022-2024)

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Disefio y normalizacién de
registros formatos procesos y
procedimientos de acuerdo
con la estructura organico
funcional

X

X

Elaborar actualizar e
implementar los Instrumentos
Archivisticos de la entidad
Cuadro de Clasificacion
Documental

Tablas de Retencion
Documental Tablas de
valoracion documental

Plan institucional de archivos
(PINAR)

Elaborar e implementar el
sistema integrado de
conservacion SIC

Articular la  politica de
seguridad de la informacion de
la entidad con la Gestion
documental

Elaborar el cronograma de las
transferencias documéntales
la  producciéon de los
documentos se debe hacer en
los formatos estandarizados,
por la entidad,

Si dentro del listado de
formatos no se encuentra el
que se requiere, el emisor del
documento debe disefarlo,
elaborarlo y presentarlo ante el
comité de desempeiio para su
analisis y aprobacién, una vez
aprobado el formato

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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codificado se socializa y se
procede a su uso

Crear e implementar el X X X
sistema de gestion de
documentos electronicos de
archivo de Gestion

DIRECTRICES Establecer los criterios X X
PARA CREACION Y | relacionados con la
DISENO DE | autorizacién y uso de firmas
DOCEUMNTOS electronicas
Articular mecanismos que
permitan integrar los
documentos fisicos y

electronicos

MECANISMOS DE | Establecer los criterios [x X
AUTENTICACION relacionados con la
autorizacion y uso de firmas
electronicas

TIPO DE REQUISITO

Administrativo A
Legal L
Funcional F
Tecnologico T

9.2. PRODUCCION

Este proceso contiene las actividades destinadas al estudio de los documentos, en la forma de ingreso o
produccion, formato, estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso que actua y los resultados
esperados.

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DEREQUISITO TIEMPO EJECUCION
DESARROLLAR
A L F T PLAZO 2022- 2024
ESTRUCTURA DE | Definir estructura, X X

LOS condiciones  internas y
DOCUMENTOS externas, formato de
preservacion, soporte,
técnicas de impresion, tipo
de tinta, tamafio letra calidad
del papel y demas

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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condiciones para elaborar
documentos de archivo
Elaboracion de instructivo
para  organizacion  del
Archivos De gestion,
actualizacion de las
especificaciones de manejo
de Historia clinica
FORMA ~  DE | Articular la  produccion X
PRODUCCION O | documental con la directriz
INGRESO nacional de Cero papel.
Definir uso de formatos X
abiertos
DIRECTRICES las unidades productoras de X
PARA LA | documentos antes de realizar
CREACION Y | la  produccion  deberan
DISENOS DE | revisar la relacion de
DOCUMENTOS formatos estandarizados de
la entidad
SISTEMA DE | Crear e implementar el X X
GESTION DE | sistema de Gestion de
DOCUMENTOS documentos electrénicos de
ELECTRONICOS Archivo
Definir los mecanismos de X X
ARCHIVO SGDEA | que permitan integrar los
documentos fisicos y
electrdnicos
MECANISMOSDE | Establecer los  criterios X X
AUTENTICACION | relacionados con la
autorizacion y uso de firmas
electrdnicas

TIPO DE REQUISITO

Administrativo A
Legal L
Funcional F
Tecnologico T

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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9.3. GESTION Y TRAMITE

Comprende el conjunto de actuaciones para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas
las actualizaciones o delegaciones, descripcion de metadatos, la disponibilidad, recuperacion y acceso para
la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

ASPECTO ACTIVIDADES POR TIPO DE REQUISITO TIEMPO DE
DESARROLLAR EJECUCION
A L F T 2022-2024
REGISTRO Y | Fortalecer los mecanismos X X X X
DISTRIBUCCION de entrega de documentos
DE a los usuarios internos y

DOCUMENTOS externos.

Promover el uso de medios X X X X X
tecnoldgicos para facilitar
la entrega de documentos
a los usuarios.

ACCESO Y | Crear mecanismos de X X X
CONSULTA acceso y control de
consulta para usuarios

Implementar controles X X X
para verificar la trazabilidad
de los tramites tiempos de
entrega y sus responsables

TIPO DE REQUISITO

Administrativo A
Legal L
Funcional F
Tecnologico T

9.4. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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ASPECTO ACTIVIDADES TIPO DE REQUISITO TIEMPO DE EJECUCION
A L F T PLAZO 2022-2024
CLASIFICACION | Identificar los documentos que X X
produce clasificarlo de acuerdo
a la serie y subserie de
acuerdo con lo establecido en
las TRD
ORDENACION Organizacion de cada uno de X X X
los documentos respetando el
orden de produccién vy
realizando la foliacién
respectiva
TIPO DE REQUISITO
Administrativo A
Legal L

Funcional F
Tecnologico T

9.5. TRANSFERENCIAS

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante su ciclo vital,
verificando estructura, validacién del formato, generacion la migracion, conversién, metadatos técnicos de
formato, preservacion y descripcion.

TRANSFERENCIA

a transferir cumpla con el
inventario documental
(organizacion, foliacion,
marcacion etc.)

ASPECTO ACTIVIDADES TIPODE REQUISITO TIPO DE
EJECUCION
A L F T PLAZO 2022-
2024
PREPARACION DE LA | Aplicar las directrices dadas por X X
TRANSFERENCIA el AGN para realizar las
transferencias  primarias vy
secundarias de acuerdo con los
tiempos establecidos en las TRD
VALIDACION DE LA | Verificar que la documentacion X X

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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TIPO DE REQUISITO

Administrativo A
Legal L
Funcional F
Tecnologico T

9.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal o
permanente o su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las TRD

ASPECTO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO TIEMPO DE
DESARROLLAR EJECUCION
A L F T PLAZO 2022-2024
DIRECTRICES Aplicar lo establecido en las X X X X X
GENERALES TRD y las TVD para
normalizar y formalizar estas
actividades
CONSERVACION Seleccionar los documentos X X X X X
TOTAL de conservacion total
SELECCION
DIGITALIZACION
ELIMINACION Formalizar la eliminacion de X X X X X

documentos mediante actas
aprobadas, por  comité
interno.

Mantener disponibles las | X X X X X
actas de eliminaciéon y el
inventario correspondiente a
la eliminacién documental

Publicacion de inventarios de | X X X X
los documentos a eliminar en
el sitio web

TIPO DE REQUISITO

Administrativo A

Legal L

Funcional F
Tecnologico T
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9.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion con el fin de garantizar
su preservacion independiente de su medo y forma de registro o almacenamiento.

ASPECTO ACTIVIDADES POR DESARROLLAR| TIPO DE REQUISITO TIPO DE
EJECUCION
A L F T LARGO PLAZO
2022 -2024
SEGURIDAD DE | Definir mecanismos para X X X X
LA salvaguardar los documentos
INFORMACION | electrénicos SGDEA
Elaborar e implementar el Sistema de X X X X
Gestion de documentos electrénicos
de archivo SGDEA
REQUISITOS Identificar las necesidades de X X X X
PARA LAS | preservacion a largo plazo de los
TECNICAS DE | documentos electrénicos de archivo
PRESERVACION | para prevenir cualquier degradacion
A LARGO | 0 pérdida de informacion,
PLAZO asegurando el mantenimiento de las
caracteristicas de Integridad.
TIPO DE REQUISITO
Administrativo A
Legal L

Funcional F
Tecnologico T

9.8. VALORACION

Es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o definitiva
Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo durante el ciclo
de vida del documento hasta la aplicacién de las técnicas de disposicion final de los documentos del sistema
de gestion documental de la ESE Hospital Regional de Duitama

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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ASPECTO ACTIVIDADES POR TIPO DE TIEMPO DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITO
A L F T PLAZO 2022 2024
TABLAS DE | Aplicar las directrices dadas X X X X

VALORACION por el AGN para realizar las
DOCUMENTAL Tablas de valoracion

documental
TIPO DE REQUISITO
Administrativo A
Legal L
Funcional F

Tecnologico T
10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E Hospital Regional de Duitama, por medio del Comité Institucional, tiene la responsabilidad de
aprobar a corto, mediano y largo plazo, la implementacion del Programa de Gestion Documental
Institucional, determinado por las fases de ejecucion, seguimiento y mejora incluyéndolo dentro del Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual. Asi mismo, se debe contar con la coordinacion entre el
Grupo de Gestién Documental y la Oficina de Control interno como responsables para la ejecucién del Plan
y las auditorias de seguimiento.

La implementacion del PGD en el AGN, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro
grandes fases: elaboracion, ejecucion, seguimiento y mejora del mismo.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-Hacer-Verificar-Actuar,
para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de cada
proceso del PGD:

10.1. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El AGN con la finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, identifica la necesidad
de la actualizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de ejecucion y puesta en marcha, el cual se
complementa con la matriz de responsabilidades

10.2. FASE DE SEGUIMIENTO

El Grupo de Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD, en la E.S.E Hospital
Regional de Duitama con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion, haran monitoreo y
evaluacion permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y
correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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10.3. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Gestion Documental en su
funcion de realizar auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones
de mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la E.S.E Hospital Regional de Duitama

Para lograr las metas y objetivos propuestos y presentes en el PGD, dando cumplimiento a lo establecido
en el Decreto 2609 de 2012, asi como para facilitar la gestién documental de la Entidad. Elabora, actualiza,
implementa y realiza seguimiento a programas especificos teniendo en cuenta lo siguiente.

11. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Dentro de los programas especificos que permitiran cumplir con el proceso de Gestion Documental de la
E.S.E Hospital regional de Duitama de acuerdo con las politicas nacionales y departamentales establecidas
de tal forma que sus archivos sean fuente de informacion veraz confiable y oportuna garantizando la
conservacion y custodia del patrimonio cultural de la Institucion y contribuyendo a la toma de decisiones,
desarrollo institucional y la investigacion de temas de salud

11.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

La E,SE Hospital Regional de Duitama, se normalizan y se estandariza los formatos para la produccion
documental, tanto para los servicios asistenciales, como para la parte administrativa, buscara propiciar un
control adecuado de la produccion documental en medios electronicos, garantizando la fiabilidad y
autenticidad de los mismos, facilitando su posterior recuperacion y permitiendo el aprovechamiento de los
datos consignados en estas formas y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa, y aportar
a la cultura de responsabilidad ambiental en el HRD.

11.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES (ASICIADOS AL PLAN DE
RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN CASO DE EMERGENCIA)

El programa de documentos vitales o esenciales aplica a los documentos de archivo fisico y electronico
identificados como vitales en la ESE Hospital Regional de Duitama comprende desde la identificacion,
evaluacién, proteccidn, preservacion y recuperacion de aquella informacion que en caso de emergencia,
sirve para la defensa y restitucion de derechos y deberes de personas y entidades cuya documentacion
haga parte del fondo documental del HRD, permitiendo con ello la salvaguardia, preservacion de los
documentos, evitando la perdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos.

La ESE Hospital Regional de Duitama elaborara un programa de conservacion de acuerdo con lo establecido
en el AGN Archivo General de La Nacion.

Dentro de los documentos requieren especial cuidado estan:

Actas y acuerdos junta directiva 20. Informes de seguimientos
21. Actas de comités institucionales Instrumentos de Registros y control
Contratos

Contratos: de arrendamiento, de suministros, | Manuales de funciones y requisitos minimos
prestacion de servicios, de obra.
Contratos de prestacion de servicios

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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Comprobantes de ingreso y egreso Programa de capacitaciones, programas
institucionales

Declaraciones presupuestales

Estados financieros Planes Programa de incentivos

Informes anuales de proceso costos, tesoreria | Inventarios de medicamentos y dispositivos médicos
informe anual de contraloria,

Informes de auditorias externas e internas Tutelas, derechos de peticion
Documentos de vigilancia epidemioldgica

Instrumentos archivisticos Procesos disciplinarios

Informes Resoluciones Acuerdos

informe revisoria fiscal Programacion de cirugias

23. Historias clinicas

11.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de documentos electrénicos de la E.S.E hospital regional de Duitama incorporara todos los
documentos electronicos generados en su actividad como parte de su sistema de gestion documental,
identificandolos, tramitandolos, organizandolos usando sus tablas de retencion documental, garantizando
su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos para determinar su disposicion final y
garantizando su preservacion a largo plazo,

Cada unidad productora debe conformar su archivo de gestién de acuerdo a las tablas de Retencién
Documental

Se requiere hacer la solicitud al area de sistemas de la creacidn de una carpeta que se denomine archivo
de Gestion y el nombre de proceso,

La documentacidn electronica sera clasificada y ordenada de acuerdo a las series y subseries segiin tablas
de Retencién Documental

Los documentos podran ser clasificados y ordenados de manera individual o agrupada de acuerdo a las
series y subseries en las tablas de Retencion Documental de la entidad

11.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Actualmente la administracion del archivo de gestion y archivo central, se ejerce directamente por el hospital
por parte de Gestion Documental.

Archivo de Gestidn: Custodia y administra los documentos
Archivo de historia clinicas: custodia y administra los archivos de historia clinica
Archivo central; custodia y administra los documentos.

11.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCLUYE LOS SISTEMAS DE FOTOCOPIADO,
IMPRESION, DIGITALIZACION,)

La E.S.E. Hospital Regional de Duitama cuenta a la fecha con un manual de historia clinica el cual brinda
una orientacion para realizar la blsqueda agil y garantiza la entrega oportuna de la historia clinica a los
servicios que la requieran y al usuario que estandariza lo referente.

Los procesos de digitalizacion y/o microfilmacion se realizaran de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de disposicion final de documentos y con base a la metodologia y los requisitos minimos
establecido por el Archivo General de la Nacion.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
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11.6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

En las actividades de proceso de organizacion y Clasificaciones, se conformara una planoteca de la entidad,
donde contenga copia de planos estructurales del hospital, planos arquitectdnicos, planos sanitarios, planos
hidraulicos, planos de redes eléctricas,

11.7. PROGRAMA PLAN INTITUCIONAL DE CAPACITACION

Se establece las necesidades en el plan anual de capacitacion de la entidad, para capacitar a todos los
funcionarios de las diferentes unidades productoras encargados del manejo documental, en Ila
implementacion y desarrollo de PGD

Se atiende los requerimientos de capacitacion virtual, asesoria y acompafiamiento en las unidades
productoras de documentos.

11.8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Esta coordinado con el area de control interno, en acompafiamiento de gestién documental y tiene como
objetivo el control de cultura de autocontrol y evaluacidn de los procesos archivisticos en el ciclo vital del
documento en todos los procesos del Hospital

También por parte de la oficina de Gestidn documental se hara seguimiento a la adherencia y mejora
continua a todas las dependencias en forma anual para revisar avance de los ocho procesos de programa
de Gestién Documental, de los hallazgos encontrados, se elabora plan de mejora, se establece fechas de
verificacién y cumplimiento,

Este proceso se mediante una Lista de chequeo para revision de metodologia e instrumentos archivisticos
que la institucion tiene vigente

11.9. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Es necesario aplicar la politica de seguridad a la informacion y seguridad digital en el proceso de documentos
electronicos y crear copias de seguridad para salvaguardar la informacion de las diferentes unidades
productoras de documentos, esto aplica para:

Todos los documentos que producen las diferentes unidades productoras en la entidad en soporte de papel
cuando se convierte o se escanean para la utilizacion en medios electronicos

Todos Los correos electrénicos enviados o recibidos y archivos, incluyendo sus adjuntos, documentos que
se encuentran vinculados en las tablas de retencién documental.

Aquellas imagenes, audios, videos se consideran archivos siempre que se encuentre vinculados en la tabla
de Retencién Documental.

12. ARTICULACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE ENTIDAD Y SISTEMAS DE LA
INFORMACION

El PGD esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los diferentes tramites de la Entidad,
asi como optimizar el uso de recursos; por lo tanto el PGD se articula con el Sistema Integrado de Gestidn
MIPG el Plan de Inversion, el Plan de Accién Anual, el Plan Institucional de Archivos de la Entidad —PINAR,
y con los demas modelos y sistemas de la entidad MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Los activos de informacién se deben identificar, gestionar, clasificar, organizar y conservar de acuerdo con
los procedimientos del proceso de gestion documental y lo descrito en las Tablas de Reten tencién
Documental y Tablas de Valoracién Documental.
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Elaborar los instrumentos de gestion de informacion, registro de activos de informacion, indice de
informacion clasificada y reservada y esquema de publicacion de informacion, por el Grupo de
Administracién de Documentos, aprobados por el comité institucional de gestion y desempefio y se publicara
en la web como lo establece la ley 1712 de 2014.

13. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL PROGRAMA.

DEPENDENCIA RESPONSABILIDAD
Comité Institucional de Gestion 1y | Es la instancia encargada de orientar, articular y
Desempeiio ejecutar las acciones y estrategias para la correcta

implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion
y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, en la entidad E.S.E Hospital
Regional de Duitama

Subgerencia Administrativa Es responsable de la planeacién, coordinacion y
seguimiento a los procesos relacionados con la
administracion de los recursos materiales vy fisicos
de la entidad.

Liderar, disefiar, aplicar, coordinar y hacer
Coordinacion Grupo de Gestion Documental | seguimiento a las actividades vy politicas
archivisticas de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, procedimientos y lineamientos
establecidos. Normatividad AGN ley 594 del 2000
Directores, Coordinadores, Jefes de Oficinay | Acuerdo 042 de 2002. Articulo 3°.
Coordinadores de Grupo Conformacion de los archivos de gestion vy
responsabilidad de los coordinadores de areas
asistenciales y administrativas y funcionales, El
respectivo jefe de la oficina sera el responsable de
velar por la organizacion, consulta, conservacion y
custodia del archivo de gestion de su dependencia,
de acuerdo a la TRD aprobada y convalidada por el
AGN

“Aplicar las normas que en esta materia establezca
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, y las respectivas entidades publicas’ ...
(Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.3.
Responsabilidad de la gestion de documentos).
Sistemas de la informacion Instancia encargada de fortalecer la
confidencialidad, integridad, disponibilidad,
legalidad, privacidad, autenticidad, seguridad
digital de la informacién y los entornos donde es
tratada, gestionada, administrada y custodiada,

14. SOCIALIZACION Y ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.

Socializar a los funcionarios y contratistas de la entidad y dejar evidencia mediante el formato de asistencia
a evento, Programa de Gestién Documental y los programas especificos requieren para su implementacion.
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15. INDICADORES.

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA

FRECUENCIA

Transferencias Documentales

Numero de dependencias que
cumplen con la norma de
gestion documental/Ndmero
total de dependencias

Anual

Préstamo de Documentos

Numero de documentos
solicitados /NUmero total de
solicitudes

Trimestral

Aplicacion de Tablas de
Retencion Documental

Numero total de tablas de
retencion documental
aprobadas/Numero total de
tablas de retencion documental
implementadas por
dependencia.

Mensual

Eliminacion de documentos

NUmero total de documentos a
eliminar aprobados /NUmero
total de documentos eliminados

Anual

16. BIBLIOGRAFIA.

e Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo 21. Programas de Gestion Documental

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del sector cultura.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
Articulos 15, Programa de Gestion Documental y Articulo 17, Sistemas de informacion

17. ANEXOS.

Este documento es propiedad de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama.
Su reproduccidn es estara dada por el lider del proceso de gestion de calidad
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Control de Cambios

Version Fecha

Elaboro

Descripcion del Cambio

13/04/2022

Marcela parra Guerrero

Creacion del documento

Revision y Aprobacion

Elaborado/Modificado por: Cargo: Fecha:
Marcela Parra Guerrero Lider de Gestion Documental 13/04/2022
Revisado por: Cargo: Fecha:
Jenith Lorena Lépez Rodriguez Lider Gestién de Calidad 30/06/2022
Aprobado por: Cargo: Fecha:
Lifan Mauricio Camacho Gerente 30/06/2022
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