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1. INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, ubicado en el Municipio de Neiva -
Huila , en cumplimiento a lo dispuesto por el 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,
implementara el Programa de Gestion Documental — PGD, como lo establece la obligacion
gue tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar
programas de gestién de documentos, independientemente del soporte en que produzcan la
informacion para el cumplimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron

creadas.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de archivo total,
comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion, consulta,
organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma expresa, refiere
entre otros aspectos, a la obligacién de la elaboracién y adopcion de las Tablas de Retencién
Documental, instrumento archivistico que identifica en la entidad, de acuerdo con sus
funciones y procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con
sujecion al principio de eficiencia que rige la funcién administrativa y al de racionalidad, que
rige para los archivos como elementos fundamentales de la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus

procesos informativos.

La Ley General de Archivos en el Titulo V, Gestion de Documentos Articulo 21 Programas de
Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas y privadas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos” y en
el Articulo 19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la
administracién y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico,
electronico, informatico, 6ptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los siguientes
requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos; b) Realizacion de estudios

técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion
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fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes asi como el funcionamiento

razonable del sistema.

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de Gestion
Documental, se debe iniciar con un método integral que ajuste conceptualmente a unos
principios archivisticos y objetivos claros de dicho programa. Es por ello que se recomienda
que la metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del sistema de informacion,
involucre y surta una etapa de andlisis y disefio conceptual del sistema integral, acorde con
los parametros y normas archivisticas y en caso de automatizar el sistema, se
determine y adopte la plataforma tecnoldgica adecuada de conformidad con los alcances
del proyecto y flujos de informacion que se implementen durante el ciclo vital de los

documentos.

Ante la diversidad de instrucciones, recomendaciones, requisitos, formatos y elementos que
confluyen en el programa, se incluyen los anexos que contienen la debida orientacion para la
implementacion, de acuerdo con las particularidades de desarrollo de la gestion documental
en la entidad, durante este trabajo ademas de atender lo expuesto en la Ley, es una
orientacién para la aplicacién en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y ademas, se recomienda su implementacién, en cualquier organizacién, sin importar

su haturaleza organica-funcional.



CcODIGO GD-S1-M4

N~ Y~ 2
& VERSION 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 28/09/2022

CARMEN EMILIA OSPINA
Saiud, bieneetary dgnidad PAGINA 6 DE 65

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar un Programa de Gestion Documental para la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, que permita estandarizar e integrar la manera de administrar, tratar y
conservar la informacion que se genera en la entidad, proporcionando seguridad, confianza,
calidad y apoyo para la toma de decisiones de manera oportuna, de tal manera que
integrados a las estructuras de planeacion y control garanticen la seguridad de la informacion,

disposicion al ciudadano y la conservacion del patrimonio documental de la entidad.

2.1. Objetivos especificos

e Organizar los archivos en sus tres fases (Archivos de Gestion, Central e Histérico)
como patrimonio documental de la entidad.

e Organizar los archivos de gestion con el fin de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia de los documentos basados en los principios contemplados en
la Ley General de Archivos como son el de procedencia y orden original.

e Establecer los criterios y/o instrumentos de gestion documental que deben seguirse
para la organizacion de los archivos de gestion en la de la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, para garantizar y optimizar el acceso a los documentos de
archivo que reposan en la primera etapa del ciclo vital de los documentos a los

usuarios internos y externos.
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3. ALCANCE

En el Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia

Ospina, se precisan los lineamientos para la informacion fisica, electrénica, digital y en

cualquier soporte, en el corto, mediano y largo plazo, desde su produccién o recepcion hasta

su disposicion final, articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional -

MIPG.
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4. DEFINICIONES

e ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

e ALMACENAMIENTO: Lugar donde se ubican y guardan los registros.

e ARCHIVO CENTRAL: “En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero
gue siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general’. Ley 594 de 2000.

e ARCHIVO DE GESTION: “Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos
iniciados”. Ley 594 de 2000.

e ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgénico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

e ARCHIVO HISTORICO: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.

e ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

e ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o
privada, en el transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidén o recepcion en la oficina (archivo de gestion) y su
conservacion temporal (archivo central), hasta su eliminacidon o integracion a un archivo

permanente (archivo historico).
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e CLASIFICACION DOCUMENTAL: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccion y
subseccién), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad”

e COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

e COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente
del medio utilizado.

e CONSERVACION DIGITAL: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en
la seleccién, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivos de los objetos
digitales.

e CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de
los documentos analogos de archivo.

e CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

e CONVERSION: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto
digital desde un formato o version de un formato hacia otro. [Archivos].

e CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a
las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
trAmites para las instituciones.

e CUSTODIA: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo consistente
en asegurar la proteccion material de los documentos y su accesibilidad.

e DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros) en otra,

gue solo puede ser leida o interpretada por computador
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e DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion,
con el objeto de evidenciar la evoluciéon de los tipos documentales y determinar su valor
como fuente para la historia.

e DISPONIBILIDAD: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados, toda
vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

e DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a
su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental.

e DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

e DOCUMENTO: Conjunto constituido por un soporte y la informacion que contiene,
utilizado como prueba o con fines de consulta.

e DOCUMENTO DIGITAL: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

e DOCUMENTO ELECTRONICO: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.

e DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacion generada,
producida o recibida o comunicada por medio electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.



CcODIGO GD-S1-M4

N~ Y~ :
E VERSION 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 28/09/2022

CARMEN EMILIA OSPINA
Saiud, bieneetary dgnidad PAGINA 11 DE 65

e DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario pablico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

e ELIMINACION DE DOCUMENTOS: 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.

e EMULACION: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y
equipos de cOmputo obsoletos por medio del desarrollo de nuevos programas y
equipos que permiten la ejecucion de aquellas en computadores actuales.

e EXPEDIENTE: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la
administracion de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o bien como
agrupacion légica durante su clasificaciéon en el archivo.

e FIRMA ELECTRONICA: Métodos tales como: cédigos, contrasefias, datos biométricos,
o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con
un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto
de los fines para que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi
como cualquier acuerdo pertinente.

e FOLIACION: Acto de enumerar las hojas.

e FONDO DOCUMENTAL: Es la totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional, formada
por el mismo archivo.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por el sujeto obligado, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e IDENTIFICACION: Accion que permite reconocer los registros y relacionarlos con el

producto o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema integrado de gestion.
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INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacibn y los metadatos de
procesamiento asociados a la misma.

INTEROPERABILIDAD: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajuste o cambios especiales.
LEGIBILIDAD: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.
METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: Informacion estructurada o
semi-estructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo
del tiempo.

MICROFILMACION: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
imagenes en pelicula.

MIGRACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

PRESERVACION: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de
los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
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preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio
del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control
gue una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica.

REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde un
medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio)

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desarrolladas.

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION: Listado de la informacion basica que
tiene la entidad y que se puede conocer a través de los instrumentos, guia y que debe
ser creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos
tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o
codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Niamero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),

entre oftros.
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e RETENCION DE DOCUMENTOS: “Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencion y de valoracién documental.

e ROTULACION DE CARPETA: Acuerdo042 de 2002 Articulo 5 Criterios Organizacion

Archivo de Gestion.
Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacion. Dicha informacion general seré:
Fondo, seccion, subseccion, serie, subseries, numero de expediente, nimero de folios
y fechas extremas, nimero de carpeta y numero de caja si fuere el caso

e SELECCION DOCUMENTAL: Actividad de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacion
permanente.

e SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: actas, acuerdos, resoluciones,
hojas de vida, historias labores, contratos, informes, érdenes de pago, proyectos, entre
otros.

e SUBSERIES: aquellos documentos que son el resultado de una misma gestién y cuyo
contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Se derivan de las series y reinen
documentos de estructura y contenido homogéneos. Ejemplo: serie: contratos,
Subseries: contratos de prestacién de servicios. Contrato de obra, etc.

e SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA: Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electrénicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivos
tradicionales.

e SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - (SIC): Conjunto de estrategias y
procesos de preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos

establecidos en la entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
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mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta el depdsito final o sea
en cualquier etapa de su ciclo vital.

e SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e STICKER DE RADICACION: Pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara o en su
reverso.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): 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.

e TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple.

e TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o recepcion
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa

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

e TRANSFERENCIA PRIMARIA: traslado de los documentos del archivo de gestion al
archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental.

¢ TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Es el traslado de documentos del archivo central (o
intermedio) al permanente (o histérico). Estas transferencias concluyen los procesos de
valoracién secundaria en las instituciones y tienen como fin garantizar la proteccién de
los Documentos con valor social (cultural e histérico), mas all4d de las necesidades
institucionales de conservarlos.

e TRAZABILIDAD: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso

de registros.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas y los libros o tomos.
UNIDAD DOCUMENTAL: es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un
s6lo documento o compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.
VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos hojas de vida o historias laborales,
contratos, actas, informes, entre otros con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.

VALORES PRIMARIOS (ADMINISTRATIVO, LEGAL, CONTABLE, FISCAL Y
TECNICO): es el que tienen los documentos mientras sirven a la entidad productora y

al iniciador, destinatario o beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.
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5. ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

El programa de gestion documental — PGD establece los lineamientos de la gestion

documental para todos los documentos producidos y generados por la institucion asi como

para la informacién conservada de anteriores periodos y aplica para todo tipo de

documentacion fisica como electronica.

El Proceso Comienza desde la recepcion de documentos en la ESE, la asignacion y tramite

por las diferentes oficinas de la entidad que inicia desde el archivo de gestion, control de

documentos generados, elaboracién e implementacion de Tablas de Retencion Documental

(TRD), el archivo central, administracion control de entrada y salida de documentos y archivo

historico que es la disposicidn final de los documentos.
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6. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Carmen
Emilia Ospina, esté dirigido a los servidores publicos de la entidad en el desarrollo de sus
funciones y obligaciones, en calidad de clientes internos. También esta dirigido a clientes
externos o usuarios externos, entre los cuales estan la comunidad en general, incluidos
indigenas y afrodescendientes, entes de control y demas usuarios, quienes activan la gestion
de las comunicaciones oficiales (peticiones, quejas y reclamos): radicacién, envio de
comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de gestion, central e histérico, entre

otros procesos.
6.1. Usuarios Externos — Ciudadanos

Personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias ciudadanas, comunidad, Ente
Municipal, Entidades del sector publico, organismos privados, Gobierno Nacional, Entes de
Control, Gremios productivos, Proveedores y Prestadores de servicios, Instituciones de Salud,
Establecimientos educativos y/o Instituciones educativas. De igual manera aplica para la
ciudadania en general que requiera el servicio de la ESE.

6.2. Usuarios Internos

Este instrumento esta dirigido a los funcionarios de la Entidad en el desarrollo de sus

funciones y obligaciones.
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7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Para la elaboracion del Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, es necesario identificar los requerimientos normativos, econémicos,

administrativos, tecnoldgicos y gestion del cambio, tal como se presenta a continuacion:
7.1. Requerimientos normativos

Son todas aquellas normas constitucionales, Nacionales, Departamentales y Municipales,
leyes, decretos, resoluciones e incluye las normas archivistas emanadas por el Archivo
General de la Nacion entre otras generales, en cumplimiento de la funcién archivistica para
las entidades del orden nacional, y demas normas que regulan la gestion documental de la
Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, son las que se relacionan a

continuacion
7.2. Referente normativo
TIPO DE NORMA FECHA CONTENIDO

7.2.1. Leyes

e Ley 801989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 527 1999 por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 2000 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 582 2012 por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos

Personales.
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Ley 1712 2014 por medio del cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica.

Ley 2015 2020 por medio del cual se crea la historia clinica electronica interoperable y
se dictan otras disposiciones.

7.2.2. Decretos

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

Decreto 2609 2012 por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
Decreto 1080 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

7.2.3. Acuerdos

Acuerdo 007 1994 reglamento General de Archivos

Acuerdo 011 1996 por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos.

Acuerdo 038 2002 por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

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

Acuerdo 002 2004 por el cual se establecen los lineamientos basicos para la

organizaciéon de fondos acumulados.
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e Acuerdo 006 2011 por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de los
expedientes pensionales.

e Acuerdo 004 2013 por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

e Acuerdo 005 2013 por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 002 2014 por medio del cual se establecen los criterios béasicos para
creacion, conformacioén, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 006 2014 por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 003 2015 por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestidon de documentos electronicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000
y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

e Acuerdo 004 2015 por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos
relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del Estado.

e Acuerdo 004 2019 por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD.
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7.2.4. Circulares

e Circular 03 2003 Organizacion de las Historias Laborales

e Circular 0022012 Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion Documental.

e Circular 0032015 Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién
Documental.

e Circular 029 del ministerio de trabajo 2020 Elementos de Proteccion Personal y
responsabilidad de ARL.

e Resolucion 839 2017 expedido por el Ministerio de Salud y Proteccion Social por la
cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001 2006  Tecnologia de la
informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de gestion de la seguridad de la
informacion (SGSI). Requisitos.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5985 Informacion y documentacion, directrices de
implementacion para digitalizacion de documentos.

e Norma Técnica Colombiana GTC-ISO TR 18492 2013 Preservacion a largo plazo de

la informacién basada en documentos electrénicos.

7.3. Requerimientos econémicos

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos, metas y actividades establecidas en el
Programa de Gestibn Documental — PGD, se debe garantizar la apropiacién y ejecuciéon
de recursos econdémicos, acorto, mediano y largo plazo a través de planes, programas ,
proyectos que se desarrollen en la ESE como el Plan de Desarrollo Institucional, plan de

inversion, plan Institucional de Archivos PINAR, entre otros.

Los recursos necesarios para la implementacion y cumplimiento de los instrumentos

Archivisticos son los siguientes:
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Costo
Tiempo — aproximado —

Costo aproximado — Periodo
Mediano y Largo Plazo
2023- 2024

Recursos . )
Periodo Periodo corto

2022
Contratacién de Un profesional en Corto, Presupuesto Asignar presupuesto para la
Gestion Documental; idéneo con mediano y Asignado para el | contratacibn con fundamento

experiencia minima de 5 afios y un largo plazo periodo segun | segln la necesidad de contratar
Auxiliar técnico o tecndlogo en necesidad del | un  profesional en Gestion
Gestion Documental, para realizar Talento Humano | Documental, idéneo con
el procedimiento de para el proceso. experiencia en Gestion
implementacion de cada uno de Documental, para realizar el
los instrumentos archivisticos, de procedimiento de implementacion
acuerdo a lo establecido por el de cada uno de los instrumentos
Archivo General de la Nacion. archivisticos de la ESE.

Muebles de oficina y equipos de | Mediano plazo Presupuesto asignado segin el
cémputo. Plan de Adquisiciones para el

periodo.

Construir e implementar las Tablas | Mediano plazo Presupuesto asignado con base
de Valoraciéon Documental- TVD en las fases del proceso
con el fin de determinar los valores (elaboracion, aplicacion e
de los documentos, en implementacion).

cumplimiento al Acuerdo 004 de
2019 del Archivo General de la

Nacién.
Adecuacion del Archivo General Corto, Determinar los | Asighar una presupuesto para la
de La ESE Carmen Emilia mediano y costos de la | adecuacion del Archivo General
Ospina. largo plazo adecuacion con | de la ESE

base en la

normatividad

vigente.

7.4. Requerimientos administrativos

Para la implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la Empresa Social
del Estado Carmen Emilia Ospina, se requiere disponer de: un equipo interdisciplinario,
Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, Subgerencia de Servicios de Salud,
Calidad, Planeacion- Coordinador TICS - Gestion Documental — Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

En cumplimiento a lo definido en el Articulo 2.8.2.5.14.14. Decreto 1080 de 2015. Plan de
Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas,
Programa de Gestion Documental -PGD 2022 — 2027, deberan incluir en sus planes anuales
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de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a
los funcionarios y contratistas de los diferentes niveles de la entidad.

Establecer responsabilidades, perfiles, plan de trabajo con asignacién de tiempos y su
correspondiente desglose de actividades y asegurar el desarrollo, cumplimiento, control y

evaluacioén de dichas actividades.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, hara el seguimiento del programa de
Gestion Documental, en coordinacién con la alta direccion para la implementacion y

consolidaciéon del PGD.

Resolucion No 545 de 2019 “por la cual se crea el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina.
El comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ESE Carmen Emilia
Esté& integrado por:

e EI Gerente de la ESE, quien lo presidira
e El Subgerente.

e El Almacenista.

7.5. Requerimientos tecnoldgicos

Para la implementacién del Programa de Gestibn Documental, en la Empresa Social del
Estado Carmen Emilia Ospina se requiere contar permanentemente con los siguientes

recursos y aplicaciones tecnolégicas:

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, debera proporcionar los medios y
recursos tecnoldgicos necesarios para llevar a cabo las acciones en cada fase del ciclo de
vida de la informacién y la documentacion, desde su origen hasta su destino final, con el fin de
facilitar su produccion, gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran en

cuenta los siguientes criterios y herramientas tecnologicas:
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e Aplicativo para la gestion de correspondencia para facilitar el registro de envios y

recepcion de documentacion.

e Identificar las herramientas tecnoldgicas e infraestructura existente para la gestion

documental, con el apoyo del area de sistemas de informacion existente en la entidad.

e Recursos de TI para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y conservar la

documentacion institucional.

e Herramientas (Hardware y Software) que permitan ofrecer los niveles de seguridad de

la informacién. Incluye sus politicas y lineamientos.

7.6. Requerimientos de gestion del cambio

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, la entidad debe formular acciones

orientadas a las nuevas dinamicas, estrategias y directrices, apropiacion, uso y adopcion de

tecnologias, para mejores practicas en cuanto una gestion documental.

Dichas actividades permiten disminuir las brechas y resistencia al cambio en cuanto a un

mayor uso de tecnologias y menos papel; Genera ambientes de confianza y aprovecha el

interés de los colaboradores por aprender y afrontar retos.

e Capacitaciones en aplicacion de TRD.

e Capacitaciones para el uso correcto de copias de seguridad.
e Capacitaciones para uso adecuado del archivo electronico.
e Capacitacion y acompafiamiento en archivos de gestion.

e Actividades orientadas a Cero Papel.

e Capacitacion confidencialidad de la informacién clinica.

e Organizacion de los expedientes, de conformidad con los plazos y criterios establecidos

en las Tablas de Retencion — TRD.
e Fortalecer la induccion y re induccion en temas archivisticos.

e Generar la conviccion de necesidad del cambio.
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Es necesario promover acciones encaminadas al cambio cultural entorno al cambio de
iniciativas en materia de gestiéon documental como a la correcta utilizacion de los expedientes
fisicos y digitales, el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos por las TICS en

el marco de la estrategia de Gobierno en Linea y la politica de cero papel.

Buscar y contar con los “responsables” de liderar las iniciativas mas adecuadas y que desde

el principio dejen claro el respaldo a una iniciativa, integrandola en el dia a dia de todos.

Crear formas de trabajo adecuadas (trabajo en equipo, delegacion de responsabilidades,

fomentar la creatividad e innovacion, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

Liderar el cambio
Generar la conviccion de necesidad del cambio

Dar forma a una vision

w0 DD

Obtener el compromiso del equipo
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8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a lo contemplado en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en el
articulo 22. Determina la gestién de documentos, dentro del concepto de Archivo Total, el
cual comprende procesos tales como la planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencias disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y

valoracion.

Se debe contemplar como minimo los siguientes procesos estipulados en el Articulo 2.8.2.5.9
del Decreto 1080 de 2015, establece; Que la gestion documental en las diferentes entidades
publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos:
Planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de

documentos, preservacién alargo plazo y valoracion.

Fases de Gestion Documental

En la Gestion Documental se debe contemplar como minimo los siguientes procesos estipulados en el Articulo 2.8.2.5.9 del
Decreto 1080 de 2015:

PROCESOS
DE LA GESTION

DOCUMENTAL

Por su parte, con el proposito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de la gestion documental, a continuacién se hace una descripciébn que incluye

aspectos criticos del proceso, las actividades a desarrollar como:
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Administrativo — A

Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales propias de la entidad.

Legal - L

Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
Funcional - F

Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.
Tecnoldgico-T

Necesidades en cuya solucion interviene un importante componente tecnolégico.

Las actividades a desarrollar que se relacionan a continuacion, corresponden a las diferentes

necesidades y requerimientos de cada una de las Ocho (8) fases de la Gestion documental:

8.1. Planeacién

a) Definicion de planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,

generacion y valoracién 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, andlisis diplomético y su

registro en el sistema de gestidén Integrado, en el componente de Gestion Documental

esta Planeacion como proceso corresponde a la planificacion técnica de los

documentos durante su ciclo de vida y no se debe confundir con la etapa de planeacién

requerida para la formulacién e implementacion del PGD.

Objetivo 1: Revisar los procedimientos establecidos en el sistema de Gestion Documental,

para integrarlos y adecuarlos conforme al nuevo Modelo integrado de planeacién y gestion —

MIPG.
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Objetivo 2: Formular los acciones que reflejen la planeacion estratégica de la Gestion
Documental, en concordancia con el Plan de Gestion de la Empresa Social del Estado

Carmen Emilia Ospina.

Objetivo 3: Automatizar los procesos y poner al servicio tramites en linea, para mejorar el

acceso de los ciudadanos a los servicios de la Empresa.
8.2. Alcance

Inicia desde la programacion de actividades y la consecucién de los recursos para su

ejecucion dentro del Programa de Gestion Documental PGD”

TIPO DE
RECURSO EJECUCION
ASPECTO / ACTIVIDADES A

CRITERIO DESARROLLAR CORTO MEDIANO Y LARGO PLAZO

T PLAZO - (2023 - 2024)

1 Actualizar las Tablas

de Retencion

Documental - TRD y Los

Cuadros de| X | X X
Clasificacion

Documental -el CCD vy

aprobarlas

Elaborar, socializar,

adoptar y publicar el

Programa de gestién| X X X

documental “PGD”

Implementar el PGD,
Administracién organizar los archivos
Documental de Gestion mediante la| X X X
aplicacién de la TRD.

Elaborar, socializar y
adoptar y publicar el
Sistema Integrado de| X | X X
Conservacion de
Documentos “SIC”

Levantar el inventario
Natural del Fondo| X | X | X X
Documental.

Elaborar, actualizar o| X X
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implementar Los
instrumentos
archivisticos pendientes
como son Tablas de
Valoracion Documental
- TVD

Directrices para
la Creacion vy
Disefio de
Documentos

Elaborar los formatos
necesarios para ejercer
el absoluto control de los
documentos de Archivo.

Sistema de
Gestion de
Documentos

Electrénicos de
Archivo - SGDEA

Disefiar un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
— SGDEA en el cual se
permita normalizar para
la adecuada gestion y
preservacion de los
documentos fisicos vy
electrénicos durante el
ciclo de vida teniendo en
cuenta lo relacionado
en las Tablas de
Retencién Documental -
TRD

Asignacion de
metadatos

Determinar un sistema
de Metadatos minimos
de documentos de
archivo contenido
,estructura y  contexto
que deben ser
vinculados durante
todo el ciclo vital,
acorde con la
naturaleza de los tipos
de informacion de la
entidad.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldgico (T)
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8.3. Produccién documental

b. Produccién. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso

en que actla y los resultados esperados.

Objetivo: Implementar actividades encaminadas a la produccion, ingreso, formato, estructura,
materiales y los documentos del sistema integrado de Gestion.

Alcance: Procedimientos que comprende desde el ingreso o produccion de documentos al
sistema de Gestion Documental.

TIPO
DE RECURSO

EJECUCION

ASPECTO / ACTIVIDADES A

CRITERIO DESARROLLAR CORTO MEDIANO Y PLAZO

PLAZO - LARGO
(2022 - 2024)

Identificar los diferentes tipos
de informacién, producida y/o
recibida por la entidad,
mecanismos internos para X
el fortalecimiento de la
informaciéon en la ESE , en el
Cumplimiento al Decreto
2609 de 2012.

Aplicar mejores préacticas en
tecnologias de la informacion
que permitan llevar a la
Estructura de |Empresa Social del Estado
los documentos | Carmen Emilia Ospina.

al uso del documento
electrénico y reducir el uso
del papel.

Centralizar el manejo de las
comunicaciones oficiales
recibidas, enviadas e internas
en la ventanilla Unica de X
atencion al ciudadano como
parte estratégica para la
entidad. (Acuerdo 060 de
2001 del AGN).
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Forma
Produccion
Ingreso

de
e

Formato de control de
documentos (Formato FUID,
Formato Inventario de tipo
documental y formato de
préstamo)

Procedimientos técnicos para
la descripcibn, manejo y
clasificacién de los
documentos de archivo.

Area
competente
para el tramite

Establecer los requisitos para
la administracion archivo vy
custodia de los documentos
electrénicos segun la
normatividad vigente; en el
cual llevar el control el area
de Sistemas de Informacion y
Gestion Documental

Nota: Administrativo (A) Legal (L)

8.4. Gestion y tramite

Funcional (F) Tecnoldgico (T)

C. Gestion y Tramite: Conjunto de actualizaciones necesarias para el registro, la vinculacion

a un tradmite, la distribucién incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripcion

(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el

control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la Resolucion de los

asuntos.

Objetivos: Establecer las condiciones generales para dar tramite a las peticiones, quejas,

reclamos, sugerencias y otras comunicaciones presentadas por los usuarios, referentes a los

servicios que presta la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina; garantizando

una respuesta oportuna y el mejoramiento de la calidad de los servicios prestados.

Alcance: Este procedimiento aplica para toda la Empresa Social del Estado Carmen Emilia

Ospina a través de la identificacién, registro, seguimiento y oportunidad de respuesta de

todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que ingresan a la entidad.
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TIPO DE ;
RECURSO EJECUCION

ASPECTO ACTIVIDADES A MEDIANO Y LARGO

CRITERIO DESARROLLAR CORTO PLAZO - PLAZO (2023 -

U 2022 2024)

Fortalecer el proceso de
radicacién de
documentos en el
Sistema de
Comunicaciones X X
Oficiales, a través de la
ventanilla  Unica de
Registro de | correspondencia con el
documentos formato establecido.
Realizar seguimiento y
control de los
documentos y PQR
asignados en el Sistema| X X X
de Comunicaciones
Oficiales.

Difusion del proceso de
trdmite y respuesta de
PQR con el uso de
Distribucioén S'Stemii . de X X X X
Comunicaciones X
Oficiales y los
mecanismos de
trazabilidad y alertas.

La consulta de los
documentos en la X
Acceso y | entidad se facilite
consulta respetando los permisos
y acceso a la
informacion.

La entidad se debe
generar alertas
tempranas sobre los
Control y |tiempo de respuesta a
seguimiento los tramites, segun lo
definido por la entidad y
teniendo en cuenta los
términos de ley.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldgico (T)
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8.5. Organizacion documental

d. Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo

adecuadamente.

Objetivos: Organizar, clasificar y describir técnicamente los documentos en las diferentes
etapas de los archivos, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental y Tablas de

Valoraciéon Documental.

Alcance: Procedimiento de actividades de clasificacion, ordenacién y descripcién documental
en las etapas de archivo de Gestidn y central en la Empresa Social del Estado Carmen
Emilia Ospina.

TIPO DE

RECURSO EJECUCION

ASPECTO / ACTIVIDADES A

CRITERIO DESARROLLAR A L ET PAve.  MEDIANO Y LARGO PLAZO
(2023 - 2024)

2022

La organizacion, Clasificacion
de los archivos de la entidad
Clasificacion |se fundamenta en las Tablas | X XX X
de Retencién Documental
TRD por cada dependencia.

La organizacion de los
archivos en Empresa Social
del Estado Carmen Emilia
Ordenacion Ospina, se ubican de
acuerdo con el procedimiento
de Control de documentos

(Cronoldgico, alfabético,
numérico...) las unidades
documentales (documentos o
expedientes) dentro de las
series constituidas, acorde a
la TRD, debidamente
aprobada y convalidadas.

Disefiar los parametros para
la ordenacién de expedientes
electrénicos estableciendo los
Descripcién metadatos necesarios que
permitan consultar y acceder
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a la informacién por medio del
indice electronico.

1. Implementar el proceso de

descripcion documental
mediante la hoja de control
aquellos expedientes

complejos al inicio del mismo
fisicos  junto  con los
metadatos necesarios que
permitan consultar y acceder
a la informacion por medio del
indice.

2. Las unidades de
conservacion (cajas y
carpetas) de archivo se deben
identificar con rotulo
establecido por el area de
Gestion Documental y el
area de calidad.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldégico (T)

8.6. Valoracion

e. Valoracion: Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacion de los

documentos y por medio del cual se determina sus valores primarios y secundarios, con el fin

de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

(eliminacion o conservacion temporal o definitiva). Para la valoracion se analizan los valores

primarios y secundarios que poseen los documentos de manera especial los del depositado

en el Archivo Central.

Objetivos: Realizar operaciones técnicas para determinar el valor primario y secundarios, con

el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del Archivo y determinar su destino

final (eliminacién o conservacién temporal o permanente)
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Alcance: Procedimientos por medio de la cual se determina la continuidad del documento
durante el ciclo de vida, hasta su disposicion final de los documentos del sistema de Gestion

Documental en la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina.

TIPO DE

REQUISITIO EJECUCION

ASPECTO / ACTIVIDADES A MEDIANO Y LARGO

PLAZO
(2023 - 2024)

CRITERIO DESARROLLAR CORTO PLAZO

La entidad cuenta con los
. . siguientes directrices para
Directrices L.
la valoracion de los|X X X
Generales
documentos que produce
0 recibe.
Evaluar, analizar los
Valores documentos que informen
Primarios (fase |sobre el desarrollo, X
de Archivo de estructura, procedimientos | X X X
Gestion ,Archivo |y politicas de la entidad
Central para determinar criterios
de valoracién documental.
Establecer los valores
primarios y secundarios
vores e e
Secundarios recibidos orpla entidad y X X [ X X
(Fase de Archivo : P y
R asi determinar las fases de
Historico) . Co
Archivo central e historico,
conforme a la
normatividad aplicable.

8.7. Preservacion alargo plazo

f. Preservacion a largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma o registro de almacenamiento.

Objetivos: Garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento del sistema de Gestibn Documental de la
Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina.
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Alcance: Adoptar los pardmetros necesarios para garantizar la preservacion del documento,
desde el origen, hasta su disposicion final independientemente el medio de conservacion
fisico, digital y electronico, en cualquier etapa de su ciclo vital, incluyendo el Sistema

Integrado de Conservacion — SIC.

TIPO DE

ASPECTO / ACTIVIDADES A REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR A CORTO PLAZO
(2022)

EJECUCION

MEDIANO Y
LARGO PLAZO
(2023 - 2024)

Implementar el plan de
conservacion
documental para los
documentos analogos,
teniendo en cuenta los
procedimientos X
relacionados con la| X X
conservacion
preventiva,
conservacion
documental y
restauracién completa.
Implementar plan de
conservacion a largo

Sistema
Integrado de
Conservacioéon

plazo, para los
documentos
electrénicos,
considerando las
estrategias que
garantizan la
. autenticidad, integridad,
ISegur|daq,dela confidencialidad yl X | X | X |X X
nformacién -
conservacion, a largo
plazo de los
documentos

electrénicos de archivo,
de acuerdo a las
directrices de las
Tablas de retencion vy
valoracion documental

Elaborar el Plan de
Requisitos para | preservacion digital a

la preservaciéon |largo plazo y

y conservacion |determinar los criterios X
de los y métodos de| X X

documentos conservacion, que

electrénicos de |permitan prevenir la

Archivo pérdida de informacién

y asegurar el




CcODIGO GD-S1-M4

N~ Y~ 2
& VERSION 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 28/09/2022

CARMEN EMILIA OSPINA
Saiud, bieneetary dgnidad PAGINA 38 DE 65

mantenimiento de las
caracteristicas de
integridad.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnoldgico (T)

8.8. Transferencias documentales

g. Transferencias: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacién, la migracién, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de

formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Objetivos: Realizar el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato
de generacion, la migracion, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos

Alcance: Abarca procedimientos de transferencia primaria y secundaria realizando
actividades de cotejo de inventarios, validacion de estructura y formato de generacién de
documentos, metadatos, asi como control de calidad de la técnica aplicada para documentos
digitales o electrénicos en las etapas de archivo de Gestion y archivo central en la Empresa

Social del Estado Carmen Emilia Ospina.
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TIPO DE

RECURSO EJECUCION
ACTIVIDADES A

ASPECTO / CRITERIO MEDIANO Y

DESARROLLAR A LET CORTO PLAZO - LARGO PLAZO

2022 (2022 - 2024)

Acatar lo establecido por el
Archivo General de la
Naciéon Acuerdo 042 de
2002, se debe tener en
cuenta la normatividad, para
realizar el proceso de
transferencia documental
teniendo en cuenta las
Tablas de Retencién
Documental; Antes de
realizar la transferencia, se
debe elaborar un plan vy
cronograma, segun las
siguientes actividades:

1. Elaborar el cronograma
Preparacion de las|de transferencias primarias X
Transferencias documentales a partir de la
convalidacién de las Tablas
de Retencion Documental.

2. Clasificacion de
documentos de apoyo o de
archivo.

3. Organizar el documento
teniendo en cuenta el
orden del principio
(documento  del mas
antiguo al mas reciente)

4. ldentificar cada una de
las unidades documentales
(carpetas y cajas)

5. Ordenacion Cronoldgico o
alfabético

6. Foliacién

Diligenciar los inventarios de
las transferencias en el
Validacién de las Egr:fr;oer?tglco di Inve'rzlbalrlljo X X X
Transferencias Lo

conforme a los criterios
establecidos en el Acuerdo

AGN 042 2002.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F)  Tecnoldgico (T)
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8.9. Disposicién de documentos

h. Disposicion de Documentos: Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencidon Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.
(Acuerdo 027 de 2006 AGN

Objetivos: Seleccionar los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su disposicion de eliminacién, acorde con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental
convalidadas debidamente por el Consejo Departamental de Archivo de la Gobernacion
del Huila.

Alcance: Inicia con la seleccidon de los documentos segun el procedimiento de disposicién
final de documentos aplica para los archivos de gestidn, central e histérico, acorde con el
periodo de retencion establecido en las Tablas de Retencion documental, de los documentos
aplicar como fisicos, digitales y electrénicos en el sistema de Gestion Documental de la
Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina.

TIPO DE
RECURSO

EJECUCION

ASPECTO ACTIVIDADES A

CRITERIO DESARROLLAR CORTO PLAZO MEDIANO Y LARGO

A L|IF|T -2022 PLAZO (2023 -
2024)

Conforme con lo estipulado
en las Tablas de Retencion
Documental — TRD o Tablas
de Valoracion Documental —

Directrices - X
TVD, segun sea el caso, la|X X
Generales .
entidad cuenta con las
siguientes directrices para la
disposicion de los
documentos.

Conservacion 1l.los documentos que son
total, seleccién |de conservacion total, son

y realmacenados enfy X X
microfilmacion |unidades de conservacion
ylo (carpetas desacidificadas vy

digitalizacion cajas) , conforme el tamafio
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del soporte de cada carpeta
y caja con el respectivo
rotulo que identifique la
informaciéon que contiene.
2. los documentos que por
TRD o TVD son de
seleccion, se les realiza un
muestreo aleatorio u otro,
para obtener una muestra
representativa de la serie.
Los documentos son
almacenados vy tratados
como los de conservacion
total.

3.La entidad debe realizar
el proceso de digitalizacion,
como técnica de
reproduccién de los
documentos que presentan
deterioro u otro, con el fin
de brindar de manera
oportuna y eficaz la
informacién al ciudadano.

Eliminacion

La informacion que es
objeto de eliminacién de
documentos de Archivo,
fisicos 0] electrénicos
basados en las Tablas de
Retencion Documental vy
Tabla de Valoracién, se le
debe elaborar el Inventario
Documental, en el formato
Unico de Inventario
Documental - FUID vy
presentado al Comité
Institucional de Gestién vy

Desempefio; para el
respectivo estudio vy
aprobacion, adjunto

producto de la reunién se
elabora una acta de la
eliminacién, se debe
publicar en la pagina web
de la entidad por 30 dias
el inventario documental
de eliminacién de
documentos que
cumplieron su siclo de
vida; de acuerdo a lo
estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos y Acuerdo
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004 de 2019 Articulo 22
eliminaciéon de
documentos.

Nota: Administrativo (A) Legal (L) Funcional (F) Tecnologico (T)
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9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

La implementacion del PGD, tal como lo establece el Decreto 1080 de 2015, se divide en
cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucién y puesta en marcha, seguimiento y fase de

mejora del mismo.

La implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD debe
establecerse a corto, mediano y largo plazo y esta bajo la responsabilidad desde la Gerencia,
Subgerencia  Administrativa y Financiera, Subgerencia de servicios de salud, Calidad,
Planeacion, Coordinacion TICSS- Gestion Documental — Comité Institucional de Gestion y

Desempefio, en coordinacién con responsables unidades funcionales.

Elaboracion

Alineacién con los Objetivos Diagnostico Establecer metas a cortos, largo y

Estratégicos mediano plazo

&

Ejecucion y puesta en marcha

Publicacion Recursos( Econémicos, tecnolégicos
y humano)

Seguimiento

Evaluacion Revisién, actualizacién a los posibles
cambios

Auditorias Planes de mejora orientados a reducir los riesgos
procesos Gestion Documental
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9.1.

Fase de Elaboracion

Durante esta fase se debe recopilar documentos de normas internas de la entidad frente a la

Gestion Documental; se debe realizar un diagnostico de las mismas para proceder a fijar

metas a corto, mediano y largo plazo a fin de lograr que éstas sean incluidas en el Plan de

Accion Anual de la Entidad, garantizando recursos de acuerdo a la disponibilidad de los

mismos, precisando roles y fijando actividades concretas para elaborar el Programa de

Gestion Documental.

9.2.

Construir un plan de trabajo (cronogramas de tiempos, metas, actividades, roles,
responsabilidades).

Establecer politicas que orienten los procedimientos establecidos de acuerdo a su ciclo
de vida documental, el cual se contempla los archivos fisicos y electronicos en cada
una de sus etapas (gestion, central e histérico).

Definir estrategias de gestion del cambio que permitan avanzar de forma ordenada

parala formulacién del Programa de Gestion Documental — PGD.

Fase de Ejecucion y puesta en Marcha

Desarrollo de actividades de divulgacién de los aspectos metodologicos de la
implementacion del PGD.

Programa de actividades de capacitacion y sensibilizacion como apropiaciéon del PGD
en la entidad.

Desarrollo de las actividades del plan de trabajo para la implementacion del PGD.
Disefiar estrategias e instructivos que faciliten la comprensién de los procesos y

actividades de la gestién documental.
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9.3. Fase de Seguimiento

e Revision de la adecuada organizacion de los archivos.

e Validacidon del cumplimiento de metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo e
implementacion del PGD.

e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de recursos aplicables para la
gestion documental.

e Revision periédicamente a los posibles cambios que afecte la Gestibn Documental de
la ESE Carmen Emilia Ospina.

9.4. Fase de Mejora

e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los

procesos de Gestion Documental.
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10.PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, implementara los programas
especificos en el desarrollo del programa de gestibn documental teniendo como propdésito
orientar en cada uno de los procesos a desarrollar relacionados, en temas de gestion
documental como aplicativo en los documentos formas y formatos tanto en fisicos como
electronicos, asi como los sistemas, medios y control asociados a su gestion en la

informacion.

De acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién, la entidad podréa adoptar los
programas sefialados a continuacion o aquellos que considere, de acuerdo con las

necesidades propias o requerimiento.

Es importante establecer un marco metodoldgico para la elaboracion de los programas y que
incluyan como minimo; propdésito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios,

lineamiento, metodologia, recursos, cronograma, responsables, entre otros.
10.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Justificacién: Ley 594 de 2000 sefiala en su Articulo 21 que.: "Programas de gestion
documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
asi mismo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, cuya aplicacion deberan

plasmarse los principios y procesos archivisticos vigentes.

Objetivos: Estandarizar la creacién de los documentos electrénicos en especial las formas y
formatos estableciendo las tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la

clasificacion y la descripcion archivistica electrénica.

Lineamientos: Se debera contar con un plan de continuidad para preservar los documentos y
expedientes electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira lo
previsto sobre copias de seguridad (Backup) y debera estar disponible para su consulta junto

con las medidas de proteccion de la informacion de los soportes de informacion.
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Alcance: El programa aplica a todas las formas y formularios electronicos creados en

desarrollo de las funciones de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina. Que

hara parte del sistema de Gestion de la Calidad y al mismo tiempo se integraran en la Tablas

de Retencion Documental de acuerdo con lo indicado en la Ley 1712 de 2014.

ACTIVIDADES

Inventario de formas y formularios
dentro del flujo de estos dentro del

RECURSO

RESPONSABLES

Gerencia, Subgerencia
Administrativa y Financiera,

o ) . ; Humano Tecnolégicos Subgerencia de servicios de salud,
procedimiento a evidenciar, versiones y - . . SO
- . . Econdémicos Calidad, Planeacion, Coordinacion
coédigos de Dependencia, Series y o2 L
) TICS y Comité Institucional de
Subseries ) ~
Gestion y Desempefio.
Gerencia, Subgerencia
Inventario de documentos VS Administrativa y Financiera,
responsables de uso, aplicacion y|Humano Tecnoldgicos
conformacion dentro de un expediente | Econdmicos
segun las TRD — Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
Elaborar una politica para el manejo de | Humano Tecnoldgicos
documentos electrénicos Econdmicos

10.2. Programa de documentos vitales o esenciales

Justificacién: Teniendo en cuenta los antecedentes que existe un alto riesgo de desastre que

genere la pérdida parcial o total de la informacion, la Empresa Social del Estado Carmen

Emilia Ospina. Formula el programa de documentos vitales con el objeto de garantizar la

conservacion y preservacion de la informacién producida.

Objetivos: Diseflar e implementar programas de proteccion de los documentos vitales o

esenciales con el fin de evaluar, segin sus caracteristicas, considerado de suma importancia

gue permita identificar y administrar aquellos documentos en la operacién normal de la

Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina.




CcODIGO GD-S1-M4

l.l
E VERSION 1
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD VIGENCIA 28/09/2022

CARMEN EMILIA OSPINA
Serud, bianestary dgnidac PAGINA 48 DE 65

Alcance: Este programa aplica a los documentos de archivos fisicos y electronicos
identificados como vitales en la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina. Tales

como Historias laborales, Contratos, Actos Administrativos, néminas e Historias Clinicas.

Propoésito: Plan de preservacion de aquella informacion que sirve para la defensa y
restitucion de derechos y deberes de personas y entidades documentacion haga parte del
Archivo central de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, permitiendo con ello
la salvaguarda, preservacion de los documentos, evitando la pérdida, adulteracion,

sustraccién y falsificacion de los mismos.

Metodologia: La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, debe definir y
documentar la politica de clasificacion de la informacién cuyo objetivo es garantizar que ella
sea tratada y protegida adecuadamente de acuerdo con el nivel de clasificacion dentro del

Archivo Central.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Contemplar Medidas de seguridad

S Humanos
para restringir el acceso a documentos
gue contienen datos confidenciales, o . . - .
establecer mecanismos de Logisticos G_erenc_:la, Subgerencia Administrativa y
salvaguardar la informacion de nivel _ _ Financiera.
de riesgo de pérdida de informacion a Financieros
documentos fisicos como electrénica _ Comité Institucional de Gestién
de impacto para el funcionamiento en Técnicos ~ y
la entidad. Desempefo
Clasificar los documentos vitales que Humanos
poseen valores permanentes para -
. - . L Logisticos
fines oficiales y de investigacion de la : :
entidad e implementar métodos de Financieros
proteccion y recuperacién de la Técnicos
informacion.

10.3. Programa de gestion de documentos electronicos

Justificacién: La multiplicidad de sistemas documentales interactivos, esta cambiando los

servicios de informacion pasando éstos de ser meros receptores de Informacion a jugar un
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papel decisivo para la gestion de documentos inteligentes con un alto valor competitivo en los
procesos de las instituciones.

Objetivos: Disefar procesos, procedimientos y actividades en concordancia con el Sistema
de Tecnologias de Informacion, con el fin de lograr el cumplimiento de los requisitos legales,

normativos, administrativos y tecnoldgicos en el tratamiento de documentos electrénicos.

Alcance: Este programa debe estar integrado en el contexto de la Empresa Social del Estado
Carmen Emilia Ospina, con los demas sistemas de gestion implementados para el
desempefio de sus actividades e integrado dentro del marco de la gestion documental
electronica de la entidad.

Metodologia: Comprobar en las fases del documento electronico la manera de captura,

descripcion, inclusion de metadatos, conservacion, recuperacion y transferencia de los

documentos electrénicos.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES
Socializar 'y capacitar a los Humano
funcionarios en el programa de| Tecnoldgicosy
gestion de documentos electrénicos Econdémicos
Definir los lineamientos de los Humano

documentos electrénicos en cada uno | Tecnolégicos y
de los procesos de la gestion| Econémicos
documental (produccién, gestion y
trdmite, organizacion, transferencia,

disposicion de los documentos, Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera,
preservacion a largo plazo vy

valoracion). Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Actualizar las Tablas de Retencion Humano

Documental cuando haya cambios| Tecnoldgicosy

estructurales. Econdmicos

Establecer las condiciones técnicas de Humano

autenticidad, fiabilidad, integridad y | Tecnolégicos y
usabilidad de la informacion de los| Econdmicos
documentos electronicos de archivo.
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10.4. Programa de documentos especiales

Justificacion: Las entidades deben preocuparse por toda la informacion producida y en este
sentido los documentos especiales son un componente importante de los Programas de
Gestion Documental.

Objetivos: Identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no
convencionales requieren tratamiento diferente, estos pueden ser graficos, cartogréficos,
fotograficos, audiovisuales, contenido en redes sociales, pagina web entre otros, comprende
la realizacion del conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir,
conservar, declarar, difundir y consultar los documentos especiales de archivo del sistema de
gestion documental de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, facilitando el

acceso a la informacion contenida en los mismos.

Alcance: Programa aplica a los documentos especiales, es decir aquellos que por su
naturaleza merecen un tratamiento y atencion especial como los fotografias, contenido de
redes sociales, pagina web Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, producido en

desarrollo de sus funciones.

Metodologia: Los responsables deben realizar un inventario de los documentos especiales y

realizar la clasificacion y la forma de preservacion de acuerdo a su condicién.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

La formulacion de este programa va en

caminado al tratamiento archivistico de Gerencia, Subgerencia
los documentos que se encuentran en Administrativa y Financiera,
soportes y formatos distintos a papel,

como documentos cartograficos, Comité Institucional de Gestién

L - Humano y Econémicos
fotogréficos, sonoros, audiovisuales, entre

otro y cuya particularidades  obligar
adecuarse como medio de consulta para la
entidad.

y Desempefio
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10.5. Programa de capacitacion

Justificaciéon: La capacitacion se constituye en el eje central para la adopcién de nuevas y
mejores practicas, especificamente en el tema archivistico, puesto que es de obligatorio
cumplimiento de acuerdo con lo sefialado en la Ley 594 de 2000. Por esta razén, enfocados
en el mejoramiento continuo de la gestion de la informacion, se debe definir un plan de
capacitacion especifico para los funcionarios de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia

Ospina.

Objetivos: Sensibilizar y capacitar a los funcionarios en temas de cultura archivistica
desarrollando capacitacion en cada uno de las 8 fases del Programa de Gestion Documental

a todos los funcionarios de la entidad en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015.

Alcance: Articulo 14, Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y
las privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad en las diferentes normas y técnicas

archivisticas.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Planes de capacitacion con el fin de
orientar a los servidores publicos, sobre
politicas, procedimientos y procesos de
Gestién Documental.

Acciones de sensibilizacion sobre el valor Gerencia, Subgerencia Administrativa y
patrimonial de los documentos fisicos y Financiera,

electrénicos y la preservaciébn a largo
plazo — Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Brindar orientaciones para lograr en la
entidad, el maximo nivel de comprensién y
conocimiento de las funciones
archivisticas y sus beneficios.

Humano

Humano

Humano
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10.6. Programa de auditoria y control

Justificacion: La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, ejecutara; intervalos
planificados, auditorias internas para determinar que el Programa de Gestibn Documental se
ha implementado y se mantiene de manera eficaz y eficiente de acuerdo con las actividades

planteadas en el mismo.

Objetivos: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de

contribuir a la Mejora Contintia de la Gestion Documental.

Alcance: El Programa estad orientado a que el area de Gestion Documental en trabajo
coordinado con las otras areas como Calidad y Planeacién, que intervienen en la
implementacion del Programa de Gestion Documental, capaciten, midan y evallen la

consecucion de metas y objetivos en la ejecucion.
Metodologia: Proceso de Auditorias y sus resultados.

Propédsito: Las auditorias deben realizarse como minimo una (1) vez al afio y seran
responsables de la ejecucién el grupo de gestibn Documental y estara apoyada Gestion de
Calidad y control Interno. Ademas, se debe incluir en el registro de planes de mejora que
lidera Subgerencia administrativa y financiera de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia
Ospina.

ACTIVIDADES RECURSO RESPONSABLES

Plan de auditorias para todos los

Humano Control Interno
procesos

Fortalecer la cultura del auto control y
evaluacion de los procesos Humano Control Interno
archivisticos.

Identificar y reconocer las debilidades,
para la  aplicacion de acciones Humano Control Interno
correctivas y preventivas

Desarrollar acciones de mejora
continua, para asegurar la calidad de
los procesos archivisticos de la
Entidad.

Humano Control Interno
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Articular el programa de Auditoria del
Sistema de Gestion Documental al
Plan Anual de Auditorias internas.

Humano

Control Interno
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11.ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, en cumplimiento del marco
normativo Establecido por el Departamento de la Funcion Publica (Decreto Numero 612
Abril 4 de 2018, por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
Institucionales y estratégicos al plan de Accion por parte de las entidades del Estado),en

procura de las buenas practicas armoniza sus procedimientos Con:

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD ARMONIZACION EN:

e El Las evidencias documentales y trazabilidad
de las actuaciones institucionales.

e Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad,

» Plan institucional  de economia, orientacién al ciudadano, entre otros.
archivo de la entidad —|, Administrar y actualizar la informacion sobre los
PINAR. empleos vacantes en el Estado.

> Plan Anual de

Accion itacion y formacion facilitan
Adquisiciones cciones de capacitacién y formacion que facilita

el desarrollo de competencias, el mejoramiento de
los procesos institucionales y el fortalecimiento de la

GESTION > Plan Anual de Vacantes papa_cidad Iabora! de los empleados a nivel
DOCUMENTAL individual y de equipo.

» Plan Institucional de i i

Capacitacion e Desarrollo de un programa de bienestar social

e incentivos que parta de las iniciativas y

necesidades de los colaboradores,

> Plan de Incentivos convirtiéndose en un proceso permanente

Institucionales orientado a mantener y mejorar las condiciones

que favorezcan el desarrollo integral del
empleado.
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Plan de Trabajo Anual en
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Promover actividades que mejoren las
condiciones de trabajo seguro en la ESE
Carmen Emilia Ospina, para evitar y minimizar
accidentes de trabajo, enfermedades laborales
y otras situaciones que afecten la calidad de
vida de los colaboradores

Plan Anticorrupciény de
Atencion al Ciudadano

Buscar y fijar lineamientos comportamentales
gue orienten a nuestra actuacion con el fin de
controlar de manera articulada, preventiva, y
correctivas situaciones donde la corrupcion sea
protagonista al interior de la ESE Carmen
Emilia Ospina.

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién y las

Comunicaciones PETI

Toma de decisiones institucional en materia de
tecnologias de la informaciéon vy las
comunicaciones de manera que genere valor en
cada uno de sus procesos.

Plan de Seguridad vy
Privacidad de la
Informacién

La preservacion a largo plazo de la informacion.
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13.ANEXOS
13.1. Anexo 1l

Cronograma de implementacién del Programa de Gestion Documental -PGD

VIGENCIA 2022 2023 2024 Responsables
2027
E[FIMAIMJ|J|A|S|O|IN|DIE|FIMA|IMJI]|I]|A|S|OIN|D
Actividades nlelalblalululg|e|c|o|i n]e|la|lblaluflu|g|e]|c|o]i
elb|r|r|y|n]l]olp|t]|v]cle|lb]|r|r|y|n]l|ofp]|t]v]c
Recolecciéon de informacion
Divulgacién del Programa de
Gestion Documental - PGD
Implementacion del
Programa de Gestion
documental - PGD
Contempla
Programas especificos:
Gerencia,
Subgerencia
Administrativa y
Financiera,
1. Programa de Normalizacién fgrt\)/?ggin(;: saludde
de for_mas y  formularios Calidad, de
electrénicos. -
servicios de salud-
Coordinaciéon
TICS—- Comité
Institucional de
Gestién y
Desempeiio.
Gerencia,
Subgerencia
Administrativa y
Financiera,
Subgerencia de
2. Programas de documentos servicios de salud,
vitales o esenciales. Calidad, de
servicios de salud-
Coordinacién
TICS—- Comité
Institucional de
Gestion y
Desemperio.
Gerencia,
Subgerencia
Administrativa y
Financiera,
Subgerencia de
3. Programa de Gestion de servicios de salud,
documentos Electronicos. Calidad, de
servicios de salud-
Coordinacién
TICS—- Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
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4. Programa de documentos
especiales.

Gerencia,
Subgerencia
Administrativa y
Financiera,
Subgerencia de
servicios de salud,
Calidad, de
servicios de salud-
Coordinacién

5. Programa de Capacitacion.

TICS- Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
Gerencia,

Subgerencia
Administrativa y
Financiera,
Subgerencia de
servicios de salud,
Calidad, de
servicios de salud-
Coordinaciéon

TICS- Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

6. Programa de Auditoria y
control.

Control Interno

Instrumentos Archivisticos:
. Aplicacién de la Tabla de
Retenciéon Documental
.Inventarios documentales

Tabla de Valoracion
Documental - TVD

Seguimiento 'y Monitoreo
PGD
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13.2. Anexo 2

Mapa de Procesos de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina

\EJORAMIENTO c°~77Nuo

Gesbion del o
irecai i 5 Gestion del
d"s‘;i;"gg;z:m Galg;ﬁéaage a c&n_ocimien_lzo Y Gesbion juridica
esurabebiga Innovacion
Atencion en servicios de salud
Sistema de informacion y abencion al usuar
O Gestion en consulta extema
Aotermn
Gesbion en abencion de urgencias
NEMASEINA Gesbion en abencion hospitalaria co?mm[man%a sahﬁ'f'?cdén
_ e los

Jefes de zona

Usuario,
comunidad, B )
medio 'Gesbion del Talenbo Humane | Gestion de la salud ocupacional

ambiente. g
Gestién documental Gestién ambiente fisico

Gestion de conbrabacion

Control interno

Documentos transversales

W E. JOR AMIENTO CONTINUO

o)
Nino, oLnanvaor

0
Mungy ornainveor

13.3. Anexo 3
Flujos de informacién de los procesos del Programa de Gestion Documental —-PGD
a. Organizacion de documentos Archivo de Gestion

Es aquel en el que se reune la documentacion en trdmite en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u

otras que las soliciten.




2 .l CODIGO GD-S1-M4
ﬁ VERSION 1

= |  PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD | vicencia | zsosizoz2
Sarud, bianeetary dgnidad PAGINA 60 DE 65

INICIO

Cada dependencia de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia
Ospina hace apertura de canpetas con base en su tabla de retencion
documentsl v pars el wtilza las unidades de conservacion (cajas,

Canpetas).

¥

Cada dependencia de ls entidad en desamoll de sus
funciones recibe v envia documentos para ser tramitados v

archivados.

Las entidsdes debsn implementar
las tablas de Retencion

Mo documental

i 5e organizan los
archivos con bass
enla TROD?

+ Si
Las dependencias relscionan sus sernies y
sub series con los documentos sefalados
en Iz Tabla de Retencién Documeantal.

Consultar: Sistemas de
ordenacion

i Sabe comao ordenar
las carpetas en los
archivadores?

Ls depsndencis ordens  expedisntes o
carpetas gue conforma la serie o sub sers,
siguiendo 2l método presstablecido.

Consultar: Critenios para la
orfganizscicn de archives de
gestion.

i Babe como ubicar los
documentos dentro de
las carpetas T

La dependencia ubica los documentos en orden
cronolgico  dentro del expediente o carpeta
comespondiente, de tal manera gue se pueds
evidenciar el desarmcllo de kos tramites.

v

@
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i Se elsboran
inventarios
documentales?

Adoptar =l  formate  de  inventaric  dnico
documentsl la obligateriedad de su elaboracion
tanto por  dependenciz,  funcionario ¥

transferencia. Ver anexo 6.

lSi

Lz dependenciz velsra por 2l cumplimiento de su
elsboracion ¥y actuslizacién  en  cada  caso
Dependencis, Funci io, Transf: i

i5e aplica ko establecido
en la TRD sobre retencicn
y disposician final?

Se revisa la TRD y s& ds cumplimisnto
3 ko sehalsdo, ademas s= aplican
directrices.

L= dependencia aplica el p dimiento establecido 2n |z TRD. En la primera instancis conservara ls
serie documentales hasts gue se cuempls la fecha estsblecida, en ssgundo Jugsr reslizaes la
eliminzcion de las seres corespondizntes o prepara la transf iz primariz, tenisndo en cusnta
les. criterios para su elaboracion.

Y
La dependencia remita la transferencia Primaria 3l Archive central d2 sceerdo 3l formato bnico de
inventaric documental, en la facha establecida en 2l cronograma de transferencias. Organizacidn
de documentos: Archive Central.

FIM
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b. Organizacion de documentos Archivo Central

Se denomina también intermedio o central. Es el constituido por documentos que ya
cumplieron su trdmite pero que por razones legales, fiscales o administrativas aun siguen

vigentes y son consultados con menor frecuencia.

INICIO

El archivo central recibe de lss dependencias, las transferencizs documentsles
primarias en las unidades de conservacion (carpetss, cajas), adoptada por la
entidad y conforme a las directrices y reslizs el cotejo.

i La transferenciz

estd bien elaborada? Se realizan ks asjustes necesarnios y se

remite nuevamente 3l Archive central

El archivo central ubica los documentos
de scusrdo con s estructurs organica v

confarme 3 las TVD.

i Bzbe ordenar los
documentos en 2l
archivo central?

Consultar: Organizacion
Archive Central

l Si
El archivo central adopta ks sistemas de ordenacion gue permiten wbicar

secciones, subsecciones, senes v sub series v velars por la comecta onganizacion 2
instalacion de las unidades de conservacion y almacenamisnto.

iLa recupsracion de
los documentos &s
facil?

Consultar: Inventaric
General de Documentos

l Si

El archive central 3 partir d= las transfersncizs primarizs mantiens actusiizado =l inventario
general de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacion de los mismes y de

s&r necesanio elaborard los instrumentos de consulta reguenidos.
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i En &l archive central s
aplica lo establecido en

Iz TVD sobre retencidn v
disposicion final?

Se revisa la TRO y 5= da cumplimisnto 3 o
sehalado, ademas se aplican dirsctrices.
Se implemente mecanismaos de slerts para
Iz aplicacion de la Retencion.

El archivo central aplica el procedimiento establecido en |z TRD En primera instancia conservara las
series documentsles hasts gue s= cumpls |s fecha estsblecids, en segundo lugar reslizara | eliminscion,
Iz seleccian, la micro filmacion de las series corespondisntes o preparars ls transferencis secundaria,

teniendo en cuenta los oriterios para su elaboracion

'

El archive central remite la transfersncis secundaria 3l archive histérico. Verficando previaments los
P técnicos de zacion de ks documentos y de acusrdo con 2l cronograma v el formato dnico

de inventario documental. Ver 5.4 oiganizacion de documentos: archive historico.

'
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c. Organizacién de documentos Archivo Historico

Contiene la informacion vital para la compafia y la que va conformando su historia, conserva

ademas, informacién que puede ser til para la ciencia, la historia o la cultura del pais.

INICIO

Archive historico recibe las transferencias secundarias del archivo cantral, previamente revisadas y cotejadas, con
su respective inventario (instrumente de consulta procurande su homeogensizacion) en las unidades de

conservacion adoptadass por la entidad v conforme con lss directrices establecidas

!

El Archivo historico ubics los instrumentos de acuerdo con s
estructura organica de los fondos, teniendo como base los criterios

Para su Organizacion

v

i 8abe ordenar los
fondos en el archivo
histarico?

l Si

El archive histérico adoptara bos sistemas de ordenacion que permite | ubicacion de
fondos, secciones, sub secciones y velars por comecta organizacion e instalacion de

agrexs de deposito, unidades de conservacion v almacenamisnto.

) Consultar Organizacicn Archive
Historico
Ma

}

El Archive historico mejorara el
instrumento de consulta elsborado por
2l archive remitente o conformars

otrgs instrumsentos de consults

iLa recuparacion de
los documentos es
facil?

l Si

El Aschive histdrico propenderd mantensr disponibles los
documentos mediante instrumentos de consulta sctuslizados &

implemantacion de servicios de archivo

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion del documento: Se
elabora documento debido a la
creacion de la Politica de Gestién
Documental y asi mismo obtener

de la Calidad.

Calidad.

administrativo.

1 una mejora continua en el 28/09/2022

subproceso.
Este manual esta vinculado con el
documento de apoyo: GD-S1-D4-
V1Politica de gestion_documental
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