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1. Introduccion

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird
es un instrumento archivistico, estratégico y normativo, que permite garantizar la
organizacion, preservacion, accesibilidad y disposicion de los documentos producidos
y recibidos por la institucidon en el desarrollo de sus funciones misionales. Este programa
se encuentra alineado con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

En concordancia con la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el Decreto 1080
de 2015, el PGD integra los principios de transparencia, eficiencia y calidad,
promoviendo la gestion adecuada de los documentos en todos sus ciclos vitales.
Ademads, establece un marco de referencia para la implementacion de herramientas
tecnoldgicas que faciliten la automatizacién de procesos y el cumplimiento de los
estdndares archivisticos nacionales e internacionales.

El PGD también busca fortalecer la cultura archivistica dentro de la institucion,
promoviendo la capacitaciéon del talento humano y la concienciacidon sobre la
importancia de los archivos como patrimonios documentales fundamentales para la
transparencia institucional y el acceso a la informacion publica.

Asimismo, este programa actia como una herramienta fundamental para la
planeacidén estratégica en la gestion de documentos, permitiendo identificar y mitigar
riesgos asociados al manejo documental, optimizar el uso de los recursos y garantizar la
continuidad operativa de la institucion. Esto incluye la transicion progresiva hacia
entornos digitales, en los que el uso del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) desempena un papel cenfral al asegurar la integridad,
autenticidad y accesibilidad de los documentos electréonicos durante todo su ciclo vital.

A través de la integracion con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Plan de
Accidn Anual, el PGD establece lineamientos claros para la coordinacion entre las
diferentes dreas de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird, fomentando la
colaboracion interdisciplinaria. Esto permite no solo cumplir con los requerimientos
legales, sino también generar valor agregado al transformar la gestion documental en
un eje articulador de la eficiencia institucional y la satisfaccién de los ciudadanos.
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2. Justificacion

El Programa de Gestion Documental es un instrumento esencial para garantizar el
cumplimiento de los lineamientos archivisticos establecidos por la normativa
colombiana, en especial el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién, la
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informaciéon PUblica). Este programa permite a la ESE
Hospital Regional de Chiquinquird asegurar la gestion eficiente, organizada y segura de
los documentos en todas las etapas de su ciclo vital.

La implementacion del PGD responde a la necesidad de preservar el pafrimonio
documental de la institucién, garantizar la transparencia y facilitar el acceso oportuno
a la informacién. Ademds, promueve la adopcidén de herramientas tecnoldgicas que
optimicen los procesos archivisticos y reduzcan los riesgos asociados a la pérdida,
deterioro o mal manejo de los documentos.

Asimismo, el PGD es fundamental para armonizar la gestion documental con el Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestidon (MIPG) y con los planes institucionales, como el Plan
Institucional de Archivos (PINAR). Esto asegura una integracién efectiva entre los sistemas
de informacién y los procesos misionales de la entidad, contribuyendo a la mejora
continua, la sostenibilidad y la calidad en la prestacidon de servicios de salud.

En un entorno donde la transformacion digital es cada vez mds relevante, el PGD facilita
la tfransicion hacia la gestion de documentos electrénicos, garantizando la preservacion
de su autenticidad, integridad y disponibilidad a largo plazo. Ademds, refuerza la cultura
archivistica dentro de la organizacion, sensibilizando al personal sobre la importancia de
los documentos como evidencia de la gestion institucional y soporte para la toma de
decisiones.

Por Ultimo, este programa refleja el compromiso de la ESE Hospital Regional de
Chiguinquird con la excelencia en la gestion publica, la proteccién del patfrimonio
documental y el cumplimiento de los derechos de los ciudadanos a acceder a la
informacidon publica de manera transparente y eficiente.
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OBJETIVO
GENERAL

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

ALCANCE

RESPONSABLE

3. Identificacion

PROCESO GESTION DE RECURSOS LOGISTICOS

SUBPROCESO Gestion Documental

Formular, implementar y fortalecer el Programa de Gestion Documental (PGD)
en la ESE Hospital Regional de Chiquinquird, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion y demds normatividades vigentes en materia archivistica. Este
programa busca garantizar el desarrollo integral de los procesos archivisticos
mediante la adopcidon de buenas prdcticas y el uso de tecnologias de Ia
informacion y las comunicaciones.

» Cumplir con la normatividad archivistica vigente: Garantizar que el PGD

incorpore los lineamientos y especificaciones técnicas del Acuerdo 001 de
2024, la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y el Decreto 1080 de
2015 “Sector Cultura”.

Implementar herramientas tecnoldgicas: Implementar el Sistema de
Gestion de Documentos electronicos de archivo (SGDEA) para facilitar la
organizacion, consulta, preservacion y disposicion final de los documentos
electréonicos de archivo, alinedndolo con el principio de eficiencia
administrativa.

Fortalecer los procesos archivisticos: Desarrollar actividades que aseguren
la planeacion, produccion, organizacion, transferencia, conservacion y
disposicion de los documentos, integrando medidas para la preservacion
digital a largo plazo.

Promover la cultura archivistica: Capacitar al personal en gestion
documental y sensibilizar acerca de la importancia de los procesos
archivisticos, asegurando la transversalidad de la gestion documental en
todos los procesos y subprocesos de la ESE.

Realizar seguimiento y evaluacion continua: Establecer indicadores de
gestiéon para evaluar el cumplimiento de las metas trazadas en el PGD y
garantizar la mejora continua de los procesos archivisticos.

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la ESE Hospital Regional de
Chiquinquird tiene un alcance transversal que cubre todas las dreas, procesos y
servicios de la institucién, en todas las sedes. Se aplica a los documentos en sus
diferentes fases del ciclo vital: produccion, gestion, organizaciéon, fransferencia,
disposicion y conservacion, tanto en formatos fisicos como electronicos.

Coordinador de Gestion Documental
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4. Marco Legal

El desarrollo e implementaciéon del Programa de Gestidon Documental en la ESE Hospitall
Regional de Chiquinquird se fundamenta en el cumplimiento estricto de la normativa en
materia archivistica y de gestion de informacion. Esto asegura que los procesos vy
procedimientos estén alineados con los estdndares nacionales y contribuyan al
fortalecimiento institucional. Los principales lineamientos normativos incluyen:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Marco legal que regula la gestion
documental en las entidades publicas, estableciendo principios como la
autenticidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites): tiene como objetivo racionalizar los
procedimientos administrativos y tfrdmites de las entidades y organismos del Estado, asi
como de los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas.

Ley 1409 de 2010: Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011 (estatuto anticorrupcidn): Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de Datos Personales): Establece
disposiciones para proteger los datos personales de las personas. Esta ley garantiza el
derecho de las personas a conocer, actualizar y rectificar la informacién que se tenga
sobre ellas en bases de datos o archivos.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica):
Obliga alas entidades publicas a garantizar el acceso a la informacion, estableciendo
mecanismos para la organizacién, clasificacién y conservaciéon de los documentos.

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura): Su
objetivo es compilar la normativa del Gobierno Nacional para la ejecucién de las leyes
del sector Cultura.
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Acuerdo 49 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 39 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion
y aplicaciéon de las Tablas de Retencidon Documental en desarrollo del articulo 24 de
la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006: Define el contenido del Programa de Gestion
Documental (PGD) y su obligatoriedad para las entidades publicas.

Acuerdo é de 2014: Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “*Conservacion de Documentos” de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion archivistica): Define los
criterios técnicos y juridicos para la implementacién de la funcidon archivistica en el
Estado Colombiano.

Normas Técnicas Colombianas (NTC ISO 15489 e ISO 30301): Proveen directrices
internacionales sobre la gestion documental y los sistemas de gestion de documentos,
con énfasis en la calidad y la mejora continua.

Lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG): Integra la
gestion documental dentro de los sistemas de planeaciéon y calidad, asegurando su
alineacion con los objetivos estratégicos institucionales.
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5. Definiciones y Conceptos

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sin importar su fecha, forma o soporte
material, acumulados de manera natural por una persona o entidad publica o privada
en el transcurso de su gestion, organizados para servir como testimonio, informacion o
fuente histdrica.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa responsable de coordinar y controlar
los archivos de gestion, reuniendo los documentos transferidos una vez finalizado su
trdmite, conservandolos para su consulta frecuente.

ARCHIVO DE GESTION: Documentos producidos por una oficina durante su gestion
administrativa, activos y organizados, que constituyen la primera fase del sistema de
archivos. Su uso es continuo mientras cumplen funciones administrativas. (Ley 594 de
2000).

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Entidad puUblica encargada de formular,
orientar y supervisar la politica archivistica nacional. Coordina el Sistema Nacional de
Archivos y preserva el patrimonio documental de la Nacion.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al que se transfieren documentos con valor
permanente para la investigaciéon, la ciencia y la cultura, provenientes del archivo
central o de gestion. También incluye documentos histéricos adquiridos por donacion,
depdsito, compra o expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas que afraviesan los documentos
desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas y de
restauraciéon para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos
de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA: Estrategias para reducir riesgos, evitar el deterioro y
minimizar la necesidad de restauracion, mediante politicas y acciones planificadas de
proteccion.

DIGITALIZACION: Proceso de convertir documentos analdgicos (papel, videos,
cintas, microfiimes, etc.) en formatos digitales interpretables por un computador.

DOCUMENTO: Informacion registrada, sin importar su forma o medio.

10
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producido o recibido en
funcion de actividades o tareas, con valor administrativo, legal, cientifico, econdmico,
historico o cultural, sujeto a conservacion.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos acumulados por una persona o
entfidad en el desarrollo de sus funciones.

GESTION DOCUMENTAL: Actividades administrativas y técnicas para planificar,
manejar y organizar documentos desde su creacion hasta su disposicion final,
facilitando su uso y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Herramienta que describe de manera precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental para facilitar la recuperacion de informacién.

METADATOS: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos, permitiendo su gestion, preservacion y recuperacion. Incluyen informacién
técnica y administrativa.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

PLANEACION: Conjunto de acciones estratégicas para establecer actividades y
documentos esenciales, cumpliendo estdndares y normativas de gestion documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Acciones y estadndares para garantizar la
conservacion de documentos a través del tiempo, independientemente de su medio o
formato.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Actividades relacionadas con el disefio, creacion y
recepcion de documentos, considerando su formato, estructura y propdsito.

REPROGRAFIA: Técnicas como fotografia, fotocopiado, microfimacién vy
digitalizacién, que permiten duplicar documentos en diferentes formatos.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos homogéneos en estructura vy
contenido, producidos por una misma entidad en cumplimiento de sus funciones.
Subserie: Documentos relacionados dentfro de una serie con caracteristicas especificas.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de planes y procesos para
garantizar la preservacion de documentos, asegurando atributos como integridad,
autenticidad y accesibilidad, desde su creacion hasta su disposicion final.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los que se almacena la informacién, como
papel, audiovisual, fotogrdfico, fimico o digital.

11
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): Listado de series documentales con

tiempos definidos de permanencia en cada etapa del ciclo vital.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental especifica, con formato y contenido

distintivos que permiten clasificar y describirla.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso de fraslado de documentos del archivo

de gestion al archivo central, y de este al archivo histdrico, segun las TRD y normativa
vigente.

UNIDAD DE CONSERVACION: Contenedor que garantiza la preservacion e

identificacion de documentos (carpetas, cajas, tomos, etc.).

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en identificacion y caracterizacion

documental, simple (un solo tipo) o compleja (varios tipos formando un expediente).

VALOR PRIMARIO: Utilidad inmediata de los documentos durante su gestion

administrativa, fiscal, legal o contable.

VALOR PERMANENTE (O SECUNDARIO): Importancia histérica, cientifica o cultural

de los documentos, que justifica su conservacion indefinida.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso de andlisis para determinar los valores

primarios y secundarios de los documentos, estableciendo su permanencia en las
etapas del ciclo vital. [Definir palabras claves o que no sea del cotidiano uso que se
encuentren dentro del documento].
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6. Generalidades

El Programa de Gestion Documental - PGD es de obligatorio cumplimiento para

todas las dependencias de la ESE, incluyendo tanto las dreas administrativas como
asistenciales, y se extiende a los colaboradores, proveedores y usuarios que interactian
con el manejo documental de la institucion. Ademds, contempla la implementacion de
estrategias y heramientas tecnoldgicas para garantizar la  automatizacion,
preservacion digital y accesibilidad de los documentos, en cumplimiento de los
lineamientos normativos vigentes.

El PGD estard alineado con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Sistema de

Gestion de Calidad y el Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion (MIPG), asegurando
la infegracion de la gestidon documental con los demds sistemas y planes institucionales.

Su ejecuciéon abarcard la vigencia 2025-2028, con actividades planificadas a

corto, mediano y largo plazo, y con un enfoque en la mejora continua, la sostenibilidad
y la satisfaccion de los ciudadanos.

De acuerdo con lo establecido en el anexo 4 “Programa de gestion documental”

del Acuerdo No. 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcién archivistica), a continuacion,
se relacionan los Requerimientos Para El Desarrollo Del Programa De Gestion
Documental:

6.1 Requerimientos Econémicos

La implementacion y sostenibilidad del Programa de Gestion Documental (PGD) en la
ESE Hospital Regional de Chiquinquird requiere la asignacion de recursos financieros
adecuados para garantizar el cumplimiento de sus objetivos. Los requerimientos
econdmicos incluyen:

Infraestructura Tecnoldgica: Adquisicion e implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) mediante la
adquisicién de equipos de digitalizacién, almacenamiento y servidores para la
preservacion de documentos electronicos y el mantenimiento y actualizacion de
sistemas tecnoldgicos.
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Capacitacion y Formacién: Diseno e implementacion de programas de
formacién para el personal, enfocados en normatividad archivistica, manejo del
SGDEA vy preservacion digital. Talleres y actividades de sensibilizacion sobre Ia
cultura archivistica.

Contratacion de Personal Especializado: Recursos para la contratacion de
archivistas y profesionales en gestion documental. Asesoria técnica externa en
procesos de preservacion digital y optimizacion de archivos fisicos.

Gestion de Archivos Fisicos: Adecuacion de espacios para el archivo central,
incluyendo medidas de seguridad, control climdtico y estanterias especializadas.

Preservaciéon Digital: Implementacion de tecnologias de almacenamiento a
largo plazo. Migracion de documentos a formatos electréonicos seguros vy
confiables.

Evaluacion y Seguimiento: Recursos para la implementacion de sistemas de
monitoreo de indicadores de gestion documental. Auditorias internas y externas
para garantizar el cumplimiento normativo y la mejora continua.

Estos requerimientos deberdn ser incluidos en el presupuesto anual de la ESE,
asegurando su aprobacién y seguimiento por parte de las dreas de Planeacion vy
Gestion Financiera. La inversion en la gestion documental no solo garantiza el
cumplimiento de las obligaciones legales, sino que también fortalece la eficiencia
administrativa y la calidad en la prestacion de servicios.

6.2 Requerimientos Normativos

El desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental en la ESE Hospital
Regional de Chiquinquird se fundamenta en el cumplimiento estricto de la normativa en
materia archivistica y de gestion de informacion. Esto asegura que los procesos vy
procedimientos estén alineados con los estdndares nacionales y contribuyan al
fortalecimiento institucional. Los principales lineamientos normativos incluyen: La Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos), la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), la Ley 1409 de
2010, la Ley 1474 de 2011 (estatuto anticorrupcion), la Ley 1581 de 2012 (Ley de
Proteccion de Datos Personales), la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica), el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del
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Sector Cultura), el Acuerdo 49 de 2000 (condiciones de edificios y locales destinados a
archivos), el Acuerdo 39 de 2002 (Tablas de Retencion Documental), el Acuerdo 027 de

2006
(Con

(contenido del Programa de Gestibn Documental), el Acuerdo é de 2014
servacion de Documentos) y el acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la funcion

archivistica): Define los criterios técnicos y juridicos para la implementacion de la funcion
archivistica en el Estado Colombiano. Asi mismo las Normas Técnicas Colombianas NTC

ISO 1

5489 e ISO 30301) y los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

(MIPG) que integra la gestion documental dentro de los sistemas de planeacién y

calid

ad, asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales.

Esta normativa asegura que el PGD de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird no solo
cumple con los estdndares legales, sino que también responde a los principios de
modernizacion y sostenibilidad, promoviendo la transformacion digital y el acceso a la
informacion publica de forma eficiente y transparente.

6.

3 Requerimientos Administrativos

La implementacion y sostenibilidad del Programa de Gestion Documental en la ESE

Hosp

ital Regional de Chiquinquird requiere el cumplimiento de requerimientos

administrativos para garantizar la organizaciéon, coordinacion y control efectivo de los
procesos. Estos requerimientos incluyen:

Comités Institucionales: Establecimiento o fortalecimiento del Comité de Gestidn
y desempeno, encargado de coordinar, supervisar y evaluar la implementacion
del PGD. Inclusion de representantes de todas las dreas de la institucion en el
comité para asegurar la transversalidad del programa.

Definicidn de Roles y Responsabilidades: Asignacién clara de responsabilidades
a los funcionarios de las dreas de gestion documental, tecnologias de la
informacion, confrol interno, y jefaturas de drea.

Nombramiento de un responsable principal del PGD, con funciones especificas

para su coordinaciéon y ejecucion.

Elaboracion de Politicas y Procedimientos: Creacion y aprobacion de politicas
institucionales sobre la gestion documental, alineadas con la normatividad
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vigente. Documentaciéon y socializacion de procedimientos detallados para la
produccion, organizacién, conservacion, y disposicion final de los documentos.

- Integracién con Otros Sistemas de Gestion: Asegurar la alineacion del PGD con el
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG), el Sistema de Gestion de
Calidad, y otros planes institucionales. Coordinacion con el Plan Institucional de
Archivos (PINAR) y el Plan de Accion Anual para incluir actividades de gestion
documental.

- Socidlizacién y Sensibilizacion: Realizacion de campanas infernas para sensibilizar
a los colaboradores acerca de la importancia de la gestion documental como
soporte de la transparencia y la eficiencia administrativa. Capacitacion
periddica para todos los niveles jerdrquicos en la normativa archivistica y el uso
de herramientas tecnoldgicas relacionadas.

- Control y Seguimiento: Implementacion de mecanismos administrativos para
monitorear el cumplimiento de las actividades planeadas en el PGD. Realizacion
de auditorias internas periédicas para garantizar la adherencia a los lineamientos
establecidos.

- Gestion de Recursos Humanos: Identificacion de necesidades de personal en
dreas clave como gestion documental, tecnologias de la informacién y control
interno. Asegurar la disponibilidad de talento humano capacitado y con
competencias especificas para ejecutar las actividades del programa.

- Planes de Contingencia y Gestion de Riesgos: Elaboracion de  planes
administrativos para mitigar riesgos asociados a la pérdida, deterioro o acceso
no autorizado a los documentos. Definicidon de estrategias de contingencia para
garantizar la continuidad de los procesos archivisticos ante situaciones criticas.

6.4 Requerimientos Tecnolégicos

En la vigencia 2024, la ESE Hospital Regional de Chiquinquird adquirid el gestor
documental SEVENET 5.0, que actualmente se encuentra en la primera fase de
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA). Este sistema tiene como objetivo principal administrar la documentacion
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producida y recibida por la institucidon desde su creacion hasta su disposicion final,
optimizando procesos relacionados con la gestion documental.

El SGDEA estd disenado para cumplir con el “*Componente Tecnoldgico” de la politica
de gestion documental, alineado con la quinta dimensidon (Informacion y
Comunicacién) del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), promoviendo la
automatizacion y digitalizacion de los procesos documentales.

Aportes del Gestor Documental SEVENET 5.0:

- Automatizacion de Procesos: Permite una gestion mds eficiente de los
documentos electronicos, mejorando tiempos de busqueda, consulta vy
recuperacion.

- Preservaciéon Digital: Garantiza la conservacion a largo plazo de documentos,
manteniendo su autenticidad e integridad.

- Integracion Institucional: Facilita la interoperabilidad con otros sistemas de
informacion de la ESE, promoviendo la fransversalidad de los procesos.

- Cumplimiento Normativo: Estd orienfado a cumplir con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién y las normativas vigentes.

Proximos pasos en la implementacion:

- Completar las fases del SGDEA, gque incluyen la migracién de documentos, el
fortalecimiento de la seguridad digital y la integracién con otras herramientas
tecnoldgicas.

- Capacitar al personal en el uso de SEVENET 5.0 para maximizar su
aprovechamiento y asegurar el éxito de su adopcion.

- Readlizar un seguimiento y evaluaciéon de los resultados obtenidos en la primera

fase para garantizar una implementacion efectiva y alineada con las
necesidades de la institucion.
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6.5 Requerimientos De Gestion del Cambio

El subproceso de gestion documental fortalecerd la cultura archivistica en la ESE Hospital
Regional de Chiquinquird mediante la articulacidon de estrategias destinadas a
sensibilizar acerca de la importancia de la Gestion de Documentos. Para ello, se
utilizardn herramientas de comunicacion internas, como boletines, correos electronicos
institucionales y capacitaciones dindmicas, con el objetivo de mantener informado al
personal sobre las actualizaciones, modificaciones e implementacion de programas
relacionados con la gestion documental.

El proceso de cambio en una organizaciéon implica salir de la zona de confort, lo cual
puede generar resistencias o afectar el clima organizacional. Por esta razdn, se han
definido cuatro etapas clave para garantizar una transicion exitosa y sostenible:

Diagnostico: Evaluar la preparaciéon de la institucion para asumir el cambio,
identificando barreras potenciales y oportunidades de mejora.

Preparacién: Disenar un plan de sensibilizaciéon e involucrar a los colaboradores
mediante talleres prdcticos, infografias y campanas internas que destagquen los
beneficios del cambio.

Ejecuciéon: Implementar un plan de accidén concreto con seguimiento continuo,
garantizando la correcta adopcidn de nuevas herramientas como el SGDEA.

Mantenimiento: Monitorear y reforzar el cambio a fravés de evaluaciones periddicas,
encuestas internas y reuniones de retroalimentaciéon para consolidar los logros
alcanzados.

En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica) y del Decreto 103 de 2015, se ha dispuesto la publicacion de
los instrumentos archivisticos en la plataforma del Sistema de Gestidon de Calidad y en la
pagina web de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird, promoviendo la fransparencia
y el acceso a la informacién publica.

El cumplimiento de estas disposiciones garantiza la infegracion de la gestion del cambio
con los principios de transparencia y sostenibilidad organizacional. Ademds, la ESE ha
implementado capacitaciones especificas para colaboradores misionales vy
asistenciales-operativos, asegurando su participacién activa en el proceso de cambio
y registrando la asistencia para un control efectivo.
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7. Contenido Del Programa De Gestion Documental

La planeacién estratégica de la gestion documental en la ESE Hospital Regional
de Chiquinquird se alinea con los objetivos institucionales establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), buscando garantizar la correcta
administraciéon del ciclo vital de los documentos, desde su creaciéon hasta su disposicion
final, y promoviendo la modernizaciéon de los procesos archivisticos mediante el uso de
tecnologias avanzadas.

El objetivo general de la planeacidn es establecer las estrategias necesarias para
implementar, monitorear y mejorar continuamente el Programa de Gestion Documental
(PGD), asegurando la preservaciéon, acceso y disposicidon adecuada de la informacion
institucional, en cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes.

Componentes Estratégicos

v' Diagnéstico y Planeacion Inicial: Evaluar el estado actual de la gestion
documental mediante un diagndstico integral, identificando fortalezas,
debilidades y necesidades especificas y disefar un plan de accién que priorice
las dreas criticas y defina metas claras y medibles.

v' Politicas y Normatividad: Formular politicas internas que alineen la gestion
documental con el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, la Ley
594 de 2000, y demds normativas aplicables. Socializar las politicas institucionales
con los colaboradores y garantizar su aplicacién en todos los niveles jerdrquicos.

v’ Estructura Organizacional: Consolidar el Comité de Gestion y desempeno como
instancia de direccion estratégica. Asignar roles y responsabilidades especificas
a las dreas involucradas en la ejecucién del PGD.

v' Herramientas Tecnoldgicas: Confinuar con la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), garantizando su
infegracién con oftros sistemas de informacion institucional e Incorporar
herramientas para la digitalizacion, preservacion y acceso a documentos,
asegurando el cumplimiento del *Componente Tecnoldgico” del MIPG.

v Capacitaciéon y Sensibilizaciéon: Disenar e implementar programas de formacion
continua para los colaboradores, con énfasis en normatividad archivistica, uso
del SGDEA y mejores prdcticas en gestion documental. Asi mismo, promover una
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cultura archivistica mediante campanas de sensibilizacion y comunicacion
interna.

v' Seguimiento y Evaluacion: Realizar auditorias internas y externas para identificar
oportunidades de mejora y garantizar la sostenibilidad del programa.
Priorizacion de Actividades
La planeaciéon estratégica contempla la ejecucion de actividades organizadas
en el corto, mediano y largo plazo, tales como:

v Corto plazo: Diagnéstico integral, diseno de instrumentos archivisticos, y
capacitaciones iniciales.

v Mediano plazo: Implementacion completa del SGDEA, consolidacion de las
politicas archivisticas y evaluacién del impacto del PGD.

v Largo plazo: Monitoreo continuo, actualizacion tecnoldgica vy revisidn periddica
de los instrumentos archivisticos.

Resultados Esperados

v' Mejora en la organizacion y conservacion de documentos fisicos y electréonicos.

v Incremento en la eficiencia administrativa mediante procesos documentales
opfimizados.

v' Fortalecimiento de la transparencia y el acceso a la informacién publica.

v' Consolidacion de una cultura archivistica transversal en la institucion.

v Cumplimiento normativo y preservacion del patrimonio documental institucional.

Para orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos de la

Gestion Documental, a continuacidn, se definen los requerimientos para el desarrollo del

PGD:
Tabla 1 Tipo de requisitos para el desarrollo del PGD
TIPO DE i
REQUISITOS DESCRIPCION

Econdmicos (E)

Necesidades relacionadas con la asignacion de recursos
financieros suficientes para el desarrollo y sostenibilidad del PGD.
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Normativos (N) | como leyes, acuerdos y lineamientos relacionados con la gestion

Necesidades recogidas explicitamente en la normativa vigente,

documental.

Administrativos | Necesidad cuya solucion implica actuaciones organizacionales

(A) propias de la entidad

Tecnoldgicos (T) | tecnoldgicos, como sistemas de informacién, software

Necesidades en cuya solucion intervienen componentes

especializado y equipos de digitalizacion.

Fuente: Elaboracion propia

7.1 Lineamientos para los Procesos de la Gestién Documental

Se refieren a orientaciones de cardcter administrativo, tecnoldgico, econdmico,
corporativo o normativo, que las entidades deben formular para lograr que los procesos
de la gestion documental se desarrollen acorde con los principios que cita el articulo
2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015, o la norma que lo modifique o sustituya.

7.1.1. Planeacion

La planeacién en el marco de la Gestion Documental comprende un conjunto

estructurado de actividades dirigidas a garantizar la creacion, diseno, evaluacion y
administracién de los documentos institucionales, en concordancia con los requisitos
administrativos, legales, funcionales y tecnoldgicos que rigen a la ESE Hospital Regionall
de Chiquinquird. Este proceso incluye el diseno y desarrollo de formas, formularios y
documentos, el andlisis detallado de procesos, asi como su correspondiente registro y
control en el sistema de gestion documental.

En concordancia con las disposiciones legales y normativas vigentes, la ESE

implementard la Politica de Gestion Documental aprobada en sesion del comité de
gestion y desempeno de diciembre 30 de 2024, la cual se orienta hacia la mejora
continua, garantizando la coherencia con las politicas publicas aplicables al sector
salud y gestion documental.

Tabla 2 Requisitos del Proceso de Planeacion
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TIPO DE NO CUMPLE
DESCRIPCION REQUISTO [ CUMPLE PARCIAL
CUMPLE
EIN|A|T MENTE
Actualizacién del Diagnéstico Integral de Archivos x| x X
3.3.3 D14 DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
Disefio de los procesos y procedimientos de planeacién documental y su registro
en la Plataforma Institucional. X[ X]X X
3.3.3 D12 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
Verificacion del proceso de construccion, aprobacién, e implementacion de los
instrumentos archivisticos al interior de la Institucién. w1 x| x| x X
3.3.3 P01 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestiédn Documental. x| x1x|x X
3.3.3 D05 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Ejecutar el Plan de capacitacion del Programa de Gestion Documental de la
Institucién; hacer seguimiento a su cumplimiento y actualizaciéon cuando sea x| x X
necesario
3.3.3 D09 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL
Elaboracién, revision, publicacién y actualizacién del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, hacer el seguimiento a su cumplimiento y actualizacién cuando | x| x| x X
sea necesario.
3.3.3 D01 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
Implementacion de la politica de Gestiéon Documental:
https://hospitalregionalchiquinquira.gov.co/plataforma/transparencia/2021/Politic X | X[X X
asinstitucionales/politica-de-gestion-documental.pdf
Implementacién de herramientas tecnoldgicas para la generacion y preservacion
de documentos y expedientes electronicos de archivo X X| X X
3.3.3 D13 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO
Realizar Digitalizacién del Archivo de Gestidn y Archivo Central X | x | x X
3.3.3 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
Construir el Modelo de Requisitos para la Implementaciéon de un SGDEA (Sistema
de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo) XX [X X
3.3.3 D08 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
Construir el SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo) ¥ Ix [x | x X
3.3.3 D08 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
Realizar el Registro de activos de informacioén.  Ix Ix X
3.3.3 DO5F02 REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION
Definicién de metadatos. (Modelo de Requisitos para la Implementacién de un X X
SGDEA) “Gestor Documental”

Fuente: Elaboraciéon propia
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7.1.2. Produccién

La produccion documental comprende el conjunto de actividades destinadas all

diseno, generacion, y recepcion de documentos en la ese, considerando su formato,
estructura, finalidad, area responsable del tradmite, proceso involucrado y los resultados

espe

rados. Este proceso asegura la adecuada creacidon y manejo de documentos en

cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia y calidad.

El Programa de Gestion Documental de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird,

enmarcado en el principio de eficiencia, se orienta a garantizar que Unicamente se

prod

uzcan los documentos necesarios para el cumplimiento de las funciones

institucionales, anadiendo valor a cada uno de los procesos que integran el Sistema
Infegrado de Gestion (SIG).

Para ello, se implementan estrategias que incluyen:

Estandarizacion de formatos y documentos: Asegurando uniformidad en su
estructura y contenido para facilitar su uso, consulta y trazabilidad.

Andlisis y optimizacion de procesos: Determinando las necesidades
documentales especificas en cada etapa de los procedimientos.

Automatizacion y digitalizaciéon: Favoreciendo la generacion de documentos
electrénicos y la reduccién de procesos manuales.

Asimismo, en concordancia con la Politica de Reduccién al Consumo de Papel,

el drea de Gestion Documental, en colaboracidon con las dreas de talento humano,
gestidon ambiental y tecnologias de la informacion, liderard campanas de sensibilizacion

orien

tadas a fomentar prdcticas sostenibles y responsables en la produccion de

documentos. Estas campanas buscan migrar de un modelo tradicional basado en
papel hacia una institucidn con trdmites y procedimientos predominantemente
electronicos.

Con estas acciones, se contribuye al fortalecimiento de la cultura organizacional,

promoviendo el uso eficiente de recursos, la preservacion del medio ambiente y el
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cumplimiento de los lineamientos establecidos en las normativas archivisticas y de
gestion documental aplicables.

Tabla 3 Requisitos del Proceso de Produccion

TIPO DE NO CUMPLE

DESCRIPCION REQUISTO | CUMPLE PARCIAL
CUMPLE

EINJA|T MENTE

Mejorar las herramientas tecnologias a través de integracion, y el trabajo
colaborativo en con Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones. XXX X
3.3.3 P07 PRODUCCION DE FORMAS, FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Generar politicas de produccion documental que incluya: preservacion a largo
plazo y documentos en soporte digital y electrénico. X[ XX X
3.3.3 D10 PROGRAMA DE PROTECCION DE DOCUMENTOS VITALES Y ESENCIALES

Definir un modelo de requisitos para documentos electrénicos de archivo segin
normatividad. X[ X[X X
3.3.3 D08 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Elaboracion y administracion de copias de seguridad de los sistemas informacién
3.3.2.P04 COPIA DE SEGURIDAD DEL SISTEMA SAIH XXX X
3.3.2.P03 COPIA DE SEGURIDAD DEL SISTEMA DGH

Politica de seguridad y privacidad de la informacién:
https://hospitalregionalchiquinquira.gov.co/plataforma/transparencia/2020/Politic X[ X[X X
asinstitucionales/14.SeguridadyPrivacidaddelalnformacion.pdf

Disefar el procedimiento de Produccion Documental y su registro en el sistema
integrado

3.3.3 D02 MANUAL DE HISTORIAS CLINICAS X[ X[X X
3.3.3 D03 FO2 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

3.3.3 P07 PRODUCCION DE FORMAS, FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Fuente: Elaboracién propia
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7.1.3. Gestion y tramite

Conjunto de actividades sistemdticas orientadas a la planificaciéon, creacion,
organizacion, revision y valoracion de los documentos generados por la entidad, en
estricto cumplimiento con los marcos normativos administrativos, legales, funcionales y
técnicos aplicables. Este proceso abarca diversas etapas, tales como:

Planeacion y Diseio de Documentos: Desarrollo y estructuraciéon de formas,
formularios, formatos y otros documentos necesarios para la gestion de tramites y
procesos internos de la enfidad. Se considera la alineaciéon con las normativas vigentes,
las necesidades operativas y la accesibilidad para los usuarios.

Andlisis de Procesos: Revision detallada de los flujos de trabajo y procedimientos
que implican la creacién, modificaciéon o tfrédmite de documentos, con el fin de optimizar
y asegurar su eficiencia y transparencia. Esto incluye la identificacion de cuellos de
botella, duplicidades o ineficiencias en la gestion documental.

Andlisis Diplomdtico de Documentos: Evaluacion y categorizacion de los
documentos en funcién de su valor administrativo, legal, histérico o cultural, segin
corresponda. Esto permite establecer los plazos de conservacion, disposiciéon final y la
adecuada proteccidn de la informacidn sensible o confidencial.

Registro en el Sistema de Gestion Documental: Integracion de los documentos
generados en un sistema de gestion documental automatizado, que permite su
clasificacién, almacenamiento seguro, recuperacion eficiente y seguimiento a lo largo
de su ciclo de vida. Asegurando el cumplimiento de las normativas de acceso,
seguridad, y proteccién de datos.

Valoracién y Trazabilidad: Evaluacion continua de la calidad y efectividad del
proceso de gestion documental, garantizando que se mantengan estdndares de
calidad, integridad y disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones y la
transparencia institucional.
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Tabla 4 Requisitos del Proceso de Gestion y framite

INDICADOR DE TEMPO DE ESPERA PARA LA ENTREGA DE LA COPIA DE LA
HISTORIA CLINICA

. TIPO DE NO CUMPLE
DESCRIPCION REQUISTO CUMPLE PARCIAL
E[N[A|T S MENTE
Manual de comunicaciones. (Seguimiento y control de las comunicaciones
internas y externas de la entidad). X[ XX X
3.3.3 D07 MANUAL DE COMUNICACIONES OFICIALES
Articular y promov er la difusién e instrumentos que facilitan el acceso y
consulta de la informacion publica, indicados enlaley 1712 de 2014.
3.3.3 DO5FO1 INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y CLASIFICADA X[ X]|X X
3.3.3 DO5F02 REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION
3.3.3. P05 SOLICITUD DE COPIA DE HISTORIA CLINICA
Control y seguimiento a la atencién en tiempos de respuesta a los tramites
hasta que estén finalizados. x | x| x X

Consulta de documentos de archivo, incluye difusion, disponibilidad, canales
de acceso, y recepcién de la informacion.

3,3.3 D03 FO2 CUADRQOS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL X[ X]|X X
3,3.3 D06 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

3.3.3 P06 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Definir el esquema de publicacién, relacionado con lo requerido en la ley
1712 de 2014 X[ XX X
1.3.2.P04 FO2 ESQUEMA DE PUBLICACION DE LA INFORMACION

El desarrollo de este esquema estd relacionado con los siguientes elementos:
3,3.3 D06 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO

3.3.3 DO5F02 REGISTRO DE ACTIVOS DE LA INFORMACION XXX X
3.3.3 D04 BANCO TERMINOLOGICO DE TPOS, SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Politica de seguridad de la informacién.
https://hospitalregionalchiquinquira.gov.co/plataforma/transparencia/2020/P X X[ X X
oliticasl nstitucionales/ 14.SeguridadyPriv acidaddelalnformacion.pdf

Fuente: Elaboracion propia
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7.1.4. Organizacion

Es el proceso mediante el cual se desarrollan actividades de clasificacion,

ordenacioén y descripcion de los fondos documentales de la entidad, respetando los
principios de procedencia y orden original de los documentos de archivo, con el
objetivo de garantizar la accesibilidad, integridad y recuperaciéon eficiente de la
informacion. Este proceso incluye:

Clasificacion y Ordenacion: Asignacion de los documentos a categorias o series

documentales segun su contenido, funcién administrativa y/o valor, siguiendo las
normativas y directrices establecidas para facilitar su localizacién y manejo.

Descripcion: Elaboracién de metadatos y registros descriptivos que permitan

identificar, localizar y acceder a los documentos de manera eficiente. Esto incluye la
creaciéon de instrumentos de descripcion archivistica que faciliten la gestion de los
documentos, tanto fisicos como electronicos.

Respeto al Principio de Procedencia y Orden Original: Asegurar que los

documentos se organicen respetando su origen y secuencia cronoldgica o funcional,
evitando alteraciones en su estructura, y garantizando su valor como prueba y
evidencia en el contexto institucional.

Validez de TRD: Es indispensable contar con las Tablas de Retencidon Documental

(TRD) convalidadas, que regulen el ciclo de vida de los documentos y establezcan las
pautas para su conservaciéon, archivo y disposicidon final. Las TRD y TVD deben ser
revisadas y actualizadas periddicamente para reflejar cambios normativos o en los
procesos administrativos.

Aplicacion a Documentos Fisicos y Electrénicos: Este proceso de organizacion

abarca tanto los documentos en formato fisico como los electréonicos, considerando las
especificidades de cada tipo de documento. Es esencial que ambos formatos se
gestionen bajo los mismos principios de organizacion, garantizando la coherencia en el
manejo de la informacién en todos sus soportes.

Documentacion del Proceso: Todas las actividades de organizacion deberdn ser

formuladas y documentadas adecuadamente, asegurando que se cuente con la
trazabilidad de las decisiones tomadas en cada etapa del proceso de organizacion.
Esto incluye la creacion de registros y procedimientos que puedan ser auditados y
verificados para garantizar la conformidad con las normativas internas y externas.
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Tabla 5 Requisitos del Proceso de Organizacion

DESCRIPCION

TIPO DE
REQUISTO

N

A

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIAL
MENTE

Publicacién de los instfrumentos archivisticos en el sistema de gestion de
calidad:
http://192.168.101.145:8080/sinco/WelcomePresentation.po

X

X

Aprobacién de las Tablas de Retencidon Documental

3.3.3 D03 FO1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
https://hospitalregionalchiquinquira.gov .co/plataforma/transparencia/2021/T
ablasdeRetencionDocumental/Anexo1.2.pdf

{ndice de informacién reservada y clasificada
3.3.3 DO5FO1 INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y CLASIFICADA

Capacitaciéon para la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental

Control y seguimiento en las diferentes dreas de la entidad para el manejo
correcto de los expedientes en el archivo de gestion y central

3.3.3 D02 FO1 SEGUIMIENTO A HISTORIA CLINICA

3.3.3 P02 ORGANIZACION DOCUMENTAL SEGUN TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Organizacion de historia clinica cronoldgicamente y por tipologia a largo
plazo.

3.3.3 D02 MANUAL DE HISTORIAS CLINICAS

3.3.3.D02 FO2 ENTREGA DE SOPORTE DE HISTORIA CLINICA

3.3.3. PO3 PRESTAMO INTERNO DE HISTORIAS CLINICAS

Elaboracion e Implementacion de la Politica de seguridad de la informacion
https://hospitalregionalchiquinquira.gov .co/plataforma/transparencia/2020/P
oliticaslnstitucionales/14.SeguridadyPriv acidaddelalnformacion.pdf

Fuente: Elaboracién propia

7.1.5. Transferencia

El proceso de transferencia consiste en el traslado controlado vy sistemdatico de los
documentos desde los archivos de gestidn al archivo central de la ESE, con el propdsito
de garantizar su conservacion, disponibilidad y tratamiento adecuado durante su ciclo
de vida documental. Este proceso incluye actividades especificas orientadas a la
organizacion, verificacién y control de los documentos fisicos, electronicos y digitales,
en cumplimiento con las normativas archivisticas aplicables.
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Las principales actividades de este proceso son:

Transferencias Primarias: Realizacion de transferencias desde los archivos de

gestion al archivo central de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird, asegurando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en las Tablas de Retencidn Documental
(TRD) vy la correcta identificacion de los documentos que cumplen con los tiempos
establecidos para este trdmite.

Verificacion y Validacion: Inspeccion detallada de los documentos antes de su

traslado para garantizar que se encuentren completos, organizados y en las condiciones
fisicas y/o electréonicas adecuadas. Esto incluye la revision de su estado de
conservacion, integridad y conformidad con los insfrumentos archivisticos institucionales.

Inventarios Documentales: Elaboracién del Formato Unico de Inventario

Documental (FUID), que debe contener informaciéon precisa sobre los documentos a
transferir. Este formato asegura la trazabilidad, control y recuperacion de la informacion,
ademds de servir como evidencia del proceso de fransferencia.

Estructuracion y Organizacion: Los documentos serdn organizados siguiendo los

pardmetros establecidos en la normativa archivistica, respetando su clasificacion y
orden original, asi como las series y subseries documentales definidas en las TRD.

Control de Calidad:

Aplicacién de controles rigurosos para garantizar que los documentos cumplan

con los estdndares de calidad en términos de organizacion, descripcion y conservacion.
Para los documentos electronicos o digitales, se verificard que los metadatos, formatos
y soportes sean compatibles con los sistemas de gestion documental de la entidad.

Manejo de Documentos Electrénicos y Digitales: En el caso de documentos

electronicos y digitales, se asegura el cumplimiento de estédndares de interoperabilidad,
conservacion digital a largo plazo y disponibilidad en sistemas automatizados,
garantizando su integridad, autenticidad y acceso.
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Documentacion del Proceso de Transferencia: El proceso de transferencia deberd
ser debidamente documentado, generando reportes y registros que evidencien cada
etapa del procedimiento, lo cual es fundamental para auditorias y seguimientos
posteriores.

Tabla 6 Requisitos del Proceso de Transferencia

TIPO DE NO CUMPLE
DESCRIPCION REQUISTO CUMPLE PARCIAL
CUMPLE
E(N|A|T MENTE
Realizar anualmente el cronograma de fransferencia el cual se entregard a
cada una de las dreas correspondientes de la Institucion x| x X

https://hospitalregionalchiquinquira.gov.co/plataforma/participa/2023/Colab
oracionelnnov acionAbierta/INFORMEDEEJECU CIONDELPINAR2023.pdf

Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacion y descripcidon
documental a los expedientes objeto de transferencia, asi como las
condiciones de las unidades de conserv acion para el traslado formal al
archivo cenfral X[ X]X X
3.3.3 PO4 TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL

3.3.3 PO4FO1 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
3.3.3 PO4F02 ACTA DE ENTREGA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Cronograma de Backups (restaurar la informacién original después de una
eventual pérdida de datos)

3.3.2.P04 COPIA DE SEGURIDAD DEL SISTEMA SAIH

3.3.2.P03 COPIA DE SEGURIDAD DEL SISTEMA DGH

El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
elementos:

Instructivo transferencias FUID (Formato Unico de Inventario Documental)
Manual de manejo documental X | X X
Administracion y gestiéon de correos electronicos.
Organizacion de documentos

Cronograma de transferencia documental

Fuente: Elaboraciéon propia

7.1.6. Disposicion de documentos

Este procedimiento abarca el conjunto de actividades orientadas a la seleccién,
evaluacioén y ejecucion de la disposicion final de los documentos de archivo, conforme
a los periodos de retencion y destino definidos en las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Su objetivo es garantizar la correcta gestién de los documentos fisicos, digitales y
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electronicos dentro del Programa de Sistema de Gestion Documental, respetando los
principios normativos y técnicos aplicables.

Las etapas clave de este procedimiento son las siguientes:

Seleccidn y Evaluacion de Documentos: Identificacién de los documentos cuyo

periodo de retencién ha expirado, segun lo establecido en las TRD. En esta etapa, se

andli
dete

za el valor administrativo, legal, fiscal, histérico y cultural de los documentos para
rminar su disposicion final.

Opciones de Disposicion Final: La disposicidon final puede incluir las siguientes

alternativas:

v

v

Conservacion Permanente: Transferencia al archivo histérico de la entidad para
aqguellos documentos con valor patrimonial, histérico, cultural o cientifico.

Eliminacion: Aplicacién de procesos controlados de destruccidon segura para los
documentos que hayan perdido su valor primario o secundario y no requieran
conservacion permanente.

Migracién o Preservacion Digital: En el caso de documentos electréonicos o
digitales, asegurar su conservacion mediante estrategias de migracion, respaldo
o actualizacién de formatos, garantizando la accesibilidad a largo plazo.

Cumplimiento Normativo y Legal: Todos los procesos de disposicion final deberdn

cumplir con la normatividad vigente en materia de archivo, gestion documental y
proteccion de datos personales, asegurando la confidencialidad vy la seguridad de la
informacion.

Control y Registro del Proceso: Documentacion exhaustiva de las actividades

realizadas en el proceso de disposicion final, incluyendo:

v

v

Actas de eliminaciéon o transferencia

Listados e inventarios de los documentos seleccionados
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v' Reportes de seguimiento y validacion del cumplimiento normativo

v Aplicacién en Documentos Fisicos, Electronicos y Digitales

Este procedimiento se aplica a todos los tipos de documentos producidos o
recibidos por la entidad, garantizando un tratamiento equitativo y normativo en funcion
de su soporte. Para los documentos electronicos, se verificard su integridad,
autenticidad y legibilidad antes de ejecutar su disposicion final.

Tabla 7 Requisitos del Proceso de Disposicion de Documentos

TIPO DE NO CUMPLE

DESCRIPCION REQUISTO | CUMPLE PARCIAL
CUMPLE

EIN|A|T MENTE

Confidencialidad en la destrucciéon documental y aprovechamiento de
residuos X1 X X
3.3.3 P06 DISPOSICION FNAL DE DOCUMENTOS

Seleccion documental de acuerdo a la finalizacién del periodo de la
retencion indicado en las Tablas de Retencidon Documental de la entidad X1 X X
3.3.3 DO3FO1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La eliminacién documental en soporte fisico, digital y el electronico debe de
realizarse por medio de acta de eliminacion y con FUID aprobados por el
Comité de Gestion y Desempeio de la Institucion

3.3.3 PO4FO1 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL XX X|X X
3.3.3 PO4FO1 ACTA DE ELIMINACION DOCUMENTAL

3.3.3 PO4F02 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
1.1.1.P11 FO2 ACTA DE COMITE

Procedimiento de disposicion de documentos y su registro en el sistema de
Gestion de la entidad XX X
3.3.3 P06 DISPOSICION FNAL DE DOCUMENTOS

El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
elementos:

Disposicion final de documentos

Plan para la gestién integral de los residuos generados en la atencién en salud
y ofras actividades. (PGIRASA)

Procedimientos de eliminacion

Manual manejo documental

Politica de seguridad de la informacion

Fuente: Elaboraciéon propia
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7.1.7. Preservacioén a Largo Plazo

La preservacion a largo plazo es un proceso fundamental en la gestidon
documental, establecido en el marco normativo de la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080
de 2015, que integra acciones especificas para garantizar el acceso, disponibilidad y
conservacion de los archivos, tanto fisicos como electrénicos, incluso frente a los retos
derivados del cambio tecnolégico y el paso del tiempo.

Este concepto se desarrolla como parte de un enfoque integral de conservacion,
que parte de los lineamientos del Reglamento General de Archivos (Acuerdo 07 de
1994) y se extiende hacia la implementacion de estrategias digitales en consonancia
con la fransformacién tecnolégica.

Componentes clave de la Preservacién a Largo Plazo

v Sistema Integrado de Conservacion (SIC): La preservacion a largo plazo requiere
la implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC), que permita
gestionar de manera técnica y eficiente los documentos durante su ciclo vital,
asegurando su integridad, autenticidad y accesibilidad por el tiempo que sea
necesario. Este sistema abarca tanto los documentos fisicos como electrénicos y
debe estar alineado con las directrices normativas aplicables.

v' Preservaciéon Digital: La preservacion digital se aplica especificamente a los
documentos electronicos de archivo, independientemente de la etapa de su
ciclo vital. Este proceso implica el establecimiento de estrategias desde la
planeacién, la gestion de formatos digitales, la migracion tecnoldgica, la
proteccion de metadatos, la conservacion de Documentos Fisicos

v'Acciones Transversales en la Gestion Documental: La preservacion a largo plazo
es un proceso transversal en la gestion documental, relacionado con todas las
etapas del ciclo de vida de los documentos, desde su creacién hasta su
disposicion final. Este enfoque implica la integracion de actividades como la
valoraciéon documental, la digitalizacién y conversion
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v Cumplimiento Normativo y Politicas Institucionales: Todas las actividades
relacionadas con la preservacion a largo plazo deben estar alineadas con las
normativas vigentes y las politicas institucionales, garantizando el cumplimiento
de estdndares nacionales e internacionales en gestion documental vy
preservacion digital.

La preservacion digital aplica para los documentos electrénicos de
archivo en cualquier etapa de su ciclo vital. Forma parte de los procesos de la
gestion documental, especificamente del proceso de preservacion a largo plazo
e implica el establecimiento de acciones desde la planeacién de la gestidon
documental hasta la disposicion final de los documentos, por lo tanto, al igual
que la valoracion se considera un proceso transversal a la gestion documental tal
como se ilustra a continuacion:

Figura 1 Procesos de la Gestion Documental

Procesos de la Gestion Documental

Procesos secuenciales

»
Produccién Gestion y Organizacion Disposicién de
Tramite Documentos

Valoracién

=
o
T}
o
)
=
)
o

Preservacion a Largo Plazo

-

Procesos Transversales

Fuente: Archivo General de la Nacidon

Para el desarrollo del PGD se plantean las principales actividades que dan lugar
a la implementacion de una Preservacion a Largo Plazo en la ESE:
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Tabla 8 Requisitos del Proceso de Preservacion a Largo Plazo

DESCRIPCION

TIPO DE

REQUISTO

E

N

A

T

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIAL
MENTE

Elaborar la politica de preservacién digital a largo plazo

X

X

Elaborar e implementar el Documento “Sistema Integrado de Conserv aciéon”
incluyendo el Plan de Preserv acién digital a largo plazo
3.3.3 D09 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Preservacién digital del archivo de gestién y central a largo plazo.
3.3.3 D13 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Documento “Sistema Integrado de Conservacién” incluyendo el Plan de
Preservacién digital a largo plazo y su registro en el sistema de gestion
documental de la Institucional.

3.3.3 D09 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

3.3.3 D13 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
elementos:

Manual de manejo documental

Diagndéstico Integral de Archivo, el estado de conservacion,
almacenamiento, y adecuacion de las instalaciones donde se encuentra le
archivo de gestién y central de la entfidad

Politica de seguridad de la informacioén

Fuente: Elaboracién propia

7.1.8. Valoracion

La valoraciéon documental es un proceso permanente, continuo y estratégico,
gue comienza desde la planificacion de los documentos y se extiende a lo largo de
todo su ciclo vital. Su objetivo es determinar los valores primarios (administrativos, legales,
contables o fiscales) y secundarios (histéricos, culturales, patrimoniales o cientificos) de
los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del

archivo y definir su disposicién final.
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Componentes principales del proceso de valoracion:

v'Incorporacién en la Planeacion Documental: Desde la creacion y diseno de los
documentos, se establece su finalidad, contexto de uso, periodo de retencion y posible
destino final.

v" Andlisis de Valores Documentales: Los valores primarios relacionados con la funciéon
administrativa de los documentos, su utilidad juridica vy fiscal, y los valores secundarios:
Identificacion del potencial histérico, cultural o investigativo que pueda justificar su
conservacion a largo plazo como parte de la memoria institucional y social.

v' Aplicacién alo Largo del Ciclo Vital del Documento:

Figura 2 Ciclo Vital del Documento

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

SECUNDARy

——
\\
N
\

FASE

SEMIACTIVA

¢ Valores ¢ Valores

Primarios ¢ Valores Secundarios
Primarios

Fuente: Archivo General de la Nacidn

v Disposicién Final: Los resultados de la valoracién determinan el destino final de los
documentos: Eliminacion, Conservacion Temporal y Conservacion Permanente.

v' Proceso Continuo y Transversal: La valoracién no es un evento Unico, sino una
actividad constante que acompana la gestion documental durante todo el ciclo
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de vida del documento. Este proceso es transversal a otros componentes del
sistemna de gestion documental y debe ser revisado periodicamente para
adaptarse a cambios en la normatividad o en las necesidades institucionales.

v Cumplimiento Normativo y Politicas Institucionales: La valoracion se realiza en
cumplimiento con la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080
de 2015 y demds disposiciones normativas aplicables al sector salud. Es
indispensable que el proceso esté documentado y sustentado con actas,

inventarios y andlisis técnicos.

En el contexto de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird, el proceso de
valoracién garantiza: La optimizacion del espacio y los recursos dedicados a la
conservacion documental, la proteccién y conservacion del patrimonio documental de
la instituciéon y el cumplimiento de los requisitos legales, administrativos y archivisticos,

fortaleciendo la tfransparencia y la rendicion de cuentas.

Tabla 9 Requisitos del Proceso de Valoracion

TIPO DE No | CUMPLE
DESCRIPCION REQUISTO CUMPLE PARCIAL
CUMPLE
E[N|A|T MENTE
Verificar la informaciéon producida y recibida, segun los insfrumentos x| x X
senalados en la Ley de trasparencia
indice de informacién clasificada y reservada x | x X
3.3.3 DO5F01 INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA
Procedimiento de valoracién vy su registro en el sistema de gestion
documental de la Instituciéon
3.3.3P01 ELABORACION Y ACUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION x | x X
DOCUMENTAL
3.3.3 POTFO1 ENCUESTA DE ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
3.3.3 PO2F02 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Aplicacién de la Tablas de Retencién Documental
3.3.3 D03 MEMORIA DESCRIPTIVA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
3.3.3 D03 FO1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL XXX X
3.3.3 P02 ORGANIZACION DOCUMENTAL SEGUN TRD
3.3.3 P04 FO1 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Politica de seguridad de la informacién
https://hospitalregionalchiquinquira.gov.co/plataforma/transparencia/2020/P X[ X]|X X

oliticaslnstitucionales/14.SeguridadyPriv acidaddelalnformacion.pdf

Fuente: Elaboraciéon propia
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7.2 Gestion de Documentos electronicos de Archivo

Con el objetivo de responder a los desafios contempordneos de Ia administracion

publica, la ESE Hospital Regional de Chiquinquird ha avanzado en la implementaciéon
de estrategias que refuerzan la eficiencia y eficacia en la gestion documental,
garantizando servicios de mayor calidad para la ciudadania. Como parte de este
compromiso, desde el ano 2019, se ha implementado la Politica de Gestidn Documental
Institucional, asegurando la adecuada conservacion, preservacion y disposicion para
consulta de los documentos fisicos y electronicos. Dicha Politica fue actualizada el 30
de diciembre de 2024 teniendo en cuenta la promulgacién del Acuerdo Unico de la
funciéon archivistica.

En linea con este objetivo, en noviembre de 2024, la institucidon adquirid el

software SEVENET 5.0, un gestor documental robusto, disenado especificamente para
soportar la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA). Este software constituye una herramienta clave para cumplir con los
requisitos establecidos por la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y los lineamientos
técnicos del Archivo General de la Nacion (AGN).

El SEVENET 5.0 se integra plenamente en los procesos administrativos vy

asistenciales, permitiendo gestionar documentos electrénicos con atributos como
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion,
segun lo estipulado en el Articulo 2.8.2.7.1 del Decreto 1080 de 2015. Esto asegura que
los documentos electronicos se mantengan como evidencia vdlida y soporte de los
principios de transparencia y acceso a la informacion a lo largo de su ciclo de vida.

7.2.1 Guias Técnicas Para El Desarrollo De La Gestion De Documentos De Archivo

La implementacion del SGDEA vy el uso de SEVENET 5.0 estdn respaldados por las

guias técnicas y politicas institucionales existentes, entfre las que destacan:

Guia de Implementacién de un SGDEA (AGN): Orienta sobre la integraciéon de
sistemas de gestion documental con un enfoque colaborativo entre archivistas e
ingenieros.

Guias No. 3 y No. 4: Cero Papel (AGN): Abordan la creacion, conservacion y
disposicion de expedientes electronicos.
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- Politica de Gestion Documental: Garantiza la conservacion y preservacion de los
documentos, alineada con estadndares nacionales e internacionales.

- Politica de Reduccién al Consumo de Papel: Promueve el uso eficiente de los
recursos mediante la digitalizacion y el uso de tecnologias como SEVENET 5.0.

- Politica de Proteccion de Datos Personales: Asegura la privacidad y el
fratamiento adecuado de los datos, en conformidad con la Ley 1581 de 2012.

Asi, “La ESE Hospital Regional de Chiquinquird, se compromete a dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 en el marco general de la
proteccion de los datos, a informar y recibir informacion veraz e imparcial, respetar y
hacer respetar la informacion de los usuarios en su intimidad personal y familiar y a su
buen nombre, ddndoles el derecho a conocer, actualizar y rectificar la informacion que
haya sido recogida del sitio web http://hospitalregionalchiquinquira.gov.co.”

7.2.2 Diagnostico General Del Manejo De Datos En La Institucion

Con la adquisicion de SEVENET 5.0, la ESE Hospital Regional de Chiquinquird ha
iniciado una transformacién significativa en su gestion documental. Este software
permite superar las limitaciones del sistema manual anterior, integrando funcionalidades
avanzadas como la interoperabilidad entre sistemas, gestion de correspondencia,
bUsqueda avanzada mediante metadatos y digitalizacién del archivo de gestion.

Asimismo, se busca garantizar la aplicacion del Modelo de Requisitos para la
Implementacion de un SGDEA, permitiendo:

v Transferencia electronica de documentos.
v" Organizacién y manejo eficiente de archivos.

v' Accesibilidad y transparencia en la recuperacion de informacion.

7.2.3 Sistema de Gestion de Documentos Electronicos

El SGDEA soportado por SEVENET 5.0 proporciona una solucién integral para la
gestion documental, promoviendo la modernizacion tecnoldgica, la reduccion de
costos y el fortalecimiento de la sostenibilidad ambiental. Este sistema:
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v Integra canales de comunicacion, plataformas de gestion documental y sistemas
de informacion existentes.

v' Facilita la implementacion del documento electronico como base de las
operaciones administrativas.

v Mejora la eficiencia en la administracion de archivos y en la gestion de riesgos
relacionados con pérdida o deterioro documental.

7.2.4 Requerimiento Tecnolégico del Plan de Gestion Documental

El gestor documental SEVENET 5.0 cumple con los requerimientos tecnoldgicos
necesarios para garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad de la informacidn,
facilitando la creacion de documentos electronicos, su almacenamiento segun las TRD,
y la digitalizacion de documentos fisicos. Ademds, permite optimizar procesos clave,
como la gestion de peticiones, quejas y reclamos, y el confrol de acceso mediante
herramientas avanzadas.

7.2.4 Preservacion Y Conservacién De Los Documentos Electronicos De Archivo.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la ESE Hospital Regional de
Chigquinquird incorpora el SEVENET 5.0 como un componente esencial para la
preservacion a largo plazo de documentos electrénicos. Este sistema garantiza:

o La conservacion fisica y funcional de documentos analégicos mediante planes
preventivos y correctivos.

o La preservacion digital mediante estrategias que aseguren el acceso vy
disponibilidad continua de documentos electronicos.

o La implementaciéon de estdndares internacionales para la conservacion
documental.

De esta maneraq, la ESE Hospital Regional de Chiquinquird continda su proceso de
modernizacion tecnoldgica, fortaleciendo la gestion documental y asegurando la
prestaciéon de servicios eficientes, transparentes y de calidad a la ciudadania.
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7.3 Fases De Implementacion Del Programa De Gestion Documental

El programa de Gestion Documental de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird
tendrd metas de implementacion a corto, mediano y largo plazo las cuales se indican
en el cronograma, asi mismo estard armonizado y medido en su ejecucion con las
actividades registradas para la vigencia en el Plan de Accién Anual.

Figura 3 Fases de implementacion del PGD

FASES DE IMPLEMENTACON DEL PGD
Metas de

implementacién a corto,

mediano y largo plazo.

FASES DE ELABORACION

» Diagnostico

» Metodologia de
elaboracion del PGD

ES DEL P!

FASES DE MEJORA EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
» Mantener los » Actividades y
procesos y estrategias que
actividades de PGD garanticen la buena
en disposicion implementacion del
continua. PGD.
» Desarrolloy
actualizacion SEGUIMIENTO
» Analisis permanente
del PGD.
» Revision

» evaluacion

Fuente: Archivo General de la Nacidon
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7.4 Armonizacion Con Los Planes Y Sistemas De Gestion De La Entidad

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) en la ESE

Hospital Regional de Chiquinquird se integra de manera estratégica con los planes y
sistfemas de gestion institucional para garantizar su sostenibilidad, efectividad vy
alineacion con las politicas publicas y normativas archivisticas.

Aseguramiento de la Calidad en la Implementacién del PGD

Metodologia: Se usard la metodologia establecida en el Sistema Integrado de
Gestion  (SIG), identificando riesgos asociados al Proceso de Gestion
Administrativa y los Procedimientos de Gestion Documental.

Gestion de Riesgos: Los riesgos serdn monitoreados y gestionados mediante un
plan de accidn que contemple medidas de mitigaciéon especificas.

Divulgacion de Resultados: Los avances del PGD se publicardn periédicamente
en la pdgina web institucional para garantizar transparencia y acceso a la
informacion. Se realizard la socializaciéon interna de los resultados con el fin de
fomentar la apropiacion y el compromiso del personal.

Gestion Documentada: El equipo responsable del PGD formalizard por escrito
todas las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la mejora
continua en las fases de planeacién, ejecucién, seguimiento y mejora del
programa.

Armonizacion del PGD con los Planes y Sistemas de Gestion de la Entidad

El PGD se articula con los siguientes planes y sistemas, alinedndose a los objetivos

estratégicos y normativos de la entidad:

Planes y Modelos Estratégicos:

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG): Garantiza la eficiencia,
transparencia y modernizaciéon institucional a través de: Gestion de calidad,
racionalizacion de trdmites, uso eficiente de los recursos (reduccion del consumo
de papel) e incorporacion de tecnologias de la informacion.

Plan Estratégico Institucional: Establece las metas y estrategias de largo plazo en
las que se enmarca el PGD.
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Plan de Inversion: Asegura los recursos necesarios para la implementacion de las
actividades del PGD.

Plan de Accion Anual (PAA): Define las actividades operativas y su cronograma
de ejecucion.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Proporciona directrices especificas para la
gestion y conservacion documental.

Instrumentos para la Operatividad de los Procesos:

Documentos Operativos: Los manuales, procedimientos, guias, instructivos,
formatos y el organigrama institucional se encuentran alineados con los
pardmetros del SIG y los lineamientos de la Guia de Elaboracion de Documentos.

Publicacidon de Informacién: Toda la documentacion relevante debe ser
publicada en la pdgina web de la entidad, asegurando accesibilidad vy
cumplimiento normativo.

Mapa de Procesos Institucionales:

El mapa de procesos articula la planeaciéon estratégica y operativa con las

acciones del PGD, asegurando que las actividades de gestion documental se
encuentren alineadas con las funciones misionales y de apoyo de la enfidad.

Sistemas y Procesos Asociados:

Sistema de Gestion de la Informacion: Se integra con el PGD para garantizar el
manejo adecuado de datos y documentos electronicos.

Estrategia de Gobierno Digital: Asegura la modernizacién de los procesos
documentales en linea y fomenta la interoperabilidad entre sistemas.

Sistema de Gestion Ambiental: Se alinea con las iniciativas de reduccién de papel
y sostenibilidad ambiental.

Control Interno: Verifica la conformidad del PGD con las normativas archivisticas
y los estdndares de calidad.
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Impacto de la Armonizacién

La integracion del PGD con los planes y sistemas de gestion institucional fortalece
la capacidad de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird para garantizar una
administraciéon eficiente, transparente y orientada a resultados, consolidando un
modelo de gestion documental sostenible y alineado con los principios de buen
gobierno.

7.5 Programas Especificos

Como parte integral de la implementacion del Programa de Gestion Documental
(PGD), los programas especificos son estrategias complementarias orientadas al
fortalecimiento de la gestion documental y la administracidon de archivos en la ESE
Hospital Regional de Chiquinquird.

En la actualizacion del PGD para el periodo 2025-2028, se identificaron las
siguientes necesidades prioritarias en materia de gestiéon documental y administracién
de archivos:

Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestiéon de documentos electrénicos

Programa de archivos descentralizados

Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan institucional de capacitacién

AN NN VU N N NN

Programa de auditoria y control
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7.5.1 Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Este programa tiene como objetivo garantizar el control adecuado en la
creacion y gestion de formularios electronicos, promoviendo su fiabilidad, autenticidad
y facil recuperacion. También busca optimizar el uso de los datos consignados en estos
formatos para mejorar la eficiencia administrativa, contriouir a la sostenibilidad
ambiental y promover la transformacion digital de la entidad.

Acciones prioritarias: Estandarizacion de formularios electréonicos conforme a la
normatividad vigente, Implementacion de herramientas para su gestion eficiente y
Capacitacion al personal acerca del uso de formularios electronicos.

7.5.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa busca proteger los documentos identificados como criticos para
la entidad en casos de emergencias o desastres. Abarca actividades de identificacion,
evaluacidn, proteccidon y recuperacion de documentos tanto fisicos como electrénicos,
asegurando la salvaguarda de los derechos y deberes de los usuarios de la ESE.

Acciones prioritarias: Identificacion y evaluacion periddica de documentos
vitales, diseno de estrategias de proteccion y preservacion, Implementacién de planes
de recuperacion ante desastres.

7.5.3 Programa de Gestion de Documentos Electronicos

El enfoque de este programa es desarrollar estrategias que gestionen el ciclo de
vida de los documentos digitales, alineadas con la racionalizaciéon de tradmites y los
principios de gobierno digital.

Acciones prioritarias: Implementacion de plataformas para la gestion electrénica
de documentos, integracion de procesos documentales en el entorno digital vy
evaluacion y seguimiento del ciclo de vida de los documentos electronicos.
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7.5.4 Programa de Archivos Descentralizados

Este programa busca establecer lineamientos para la administracion eficiente de
archivos descentralizados, asegurando su organizacion, custodia y conservacion,
acorde con los estdndares normativos.

Acciones prioritarias: diseno de un modelo de descentralizaciéon, establecimiento
de requerimientos técnicos y niveles de seguridad y supervision constante de los archivos
descentralizados.

7.5.5 Programa de Reprografia

Incluye las estrategias para implementar y monitorear técnicas reprograficas que
contribuyan al ciclo de vida de los documentos, como impresion, digitalizacion y
conservacion.

Acciones prioritarias: Evaluacién de necesidades en reprografia, implementaciéon
de equipos y herramientas tecnoldgicas actualizadas y seguimiento de la calidad y
cumplimiento normativo.

7.5.6 Programa de Documentos Especiales

Dirigido a la gestion de documentos que requieren un fratamiento especializado,
como archivos cartogrdficos, audiovisuales y fotograficos.

Acciones prioritarias: Clasificacion, ordenacion y conservacion de documentos
especiales, uso de tecnologias especificas para su preservacion y difusion y acceso
controlado a la informacién contenida en estos documentos.

7.5.7 Plan Institucional de Capacitacion

Este plan incluye la formaciéon en competencias archivisticas y gestion
documental, alineado con el diagndéstico de necesidades del personal y la
normatividad archivistica vigente.
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Acciones prioritarias: Diseno e implementacion de un cronograma de
capacitaciéon anual, desarrollo de material pedagdgico en gestion documental y
promocioén de cursos avanzados en archivistica con instituciones especializadas.

7.5.8 Programa de Auditoria y Control

Este programa refuerza la gestion documental mediante la evaluaciéon y control

de las actividades incluidas en el PGD, asegurando su conformidad con la normativa
vigente.

Acciones prioritarias: Auditorias peridédicas a los procesos de gestion documental,
verificacion  de cumplimiento de normatividad archivistica y emision de
recomendaciones para mejorar la gestion documental.
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8. Andlisis Integral DOFA

La matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas) es clave en
un plan porgue permite identificar factores intfernos y externos que influyen en el éxito.
Facilita la toma de decisiones estratégicas al maximizar fortalezas, aprovechar
oportunidades, minimizar debilidades y mitigar amenazas, asegurando un enfoque claro

y bien fundamentado hacia los objetivos.

Tabla 10 Andlisis Integral DOFA

FORTALEZAS (ANALISIS INTERNO)
Tablas de Retencién Documental
(TRD) aprobadas y convalidadas
por el Consejo Departamental de
Archivos de Boyacd

DEBILIDADES (ANALISIS INTERNO)
Ausencia de un SGDEA
completamente implementado, lo
que genera reprocesos en la ESE

Existencia de un drea de gestion
documental con personal técnico
que apoya en asesorias especificas

Falta de estantes adecuados en
algunos depdsitos, lo que ocasiona
deterioro por aplastamiento de cajas.

Implementaciéon  de  prdcticas
iniciales de conservacion y foliacion

para la organizacién documental

Limitaciones en la organizaciéon
documental en ciertas dreas, con
presencia de archivos sin identificar o
clasificar

Espacios designados para el
archivo central y  depdsitos
documentales

Factores de riesgo en conservacion
como presencia de humedad,
filtraciones de agua, 'y  uso
inadecuado de materiales de archivo.

Formaciéon progresiva del personal
en la aplicacion de procesos
archivisticos

OPORTUNIDADES (ANALISIS EXTERNO)

Disponibilidad de  herramientas
tecnoldgicas para la  gestion
electréonica de documentos

Bajo cumplimiento de los
cronogramas de transferencia
documental por parte de algunas
dreas

AMENAZAS (ANALISIS EXTERNO)
Deterioro acelerado de documentos
debido a condiciones ambientales vy
bioldgicas desfavorables en algunos
depdsitos
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Creacion de repositorios digitales R@;go de perhda e Clogumenos
. criticos por falta de respaldo en
para facilitar la consulta remotay la -
., formato digital o} adecuado
preservacion documental .
almacenamiento
Posibilidad de fortalecer la cultura . . .
. Resistencia cultural al cambio por
archivistica mediante -
. . parte del personal, dificultando la
capacitaciones continuas y . P
- adopcidbn de buenas practicas
campanas internas de -
e, archivisticas
sensibilizacion
Modernizacién de procesos con la .,
. iy . Incremento  en la produccion
implementacion del Sistema de . . ..
-, documental sin capacidad suficiente
Gestion de Documentos . !
de almacenamiento o conservacion.

Electréonicos de Archivo (SGDEA)

Dependencia de €espacios
provisionales para el archivo central,
que no cumplen con las condiciones
Optimas

Acceso a normatividad
actualizada del Archivo General
de la Naciéon para guiar el
desarrollo archivistico

Fuente: Elaboracién propia
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9. Recursos Asignados y Presupuesto Estimado

El presupuesto total estimado para la implementacion del PGD 2025-2028 asciende a $
1.243.200.000 incluyendo recursos humanos, materiales, infraestructura y operativos. Este
presupuesto puede ser ajustado en funcidn de las necesidades y prioridades
institucionales.

Tabla 11 Presupuesto estimado Ejecucion del PGD 2025 - 2028

Recurso Actividad Valor Anual Valor Total
Materigles | EGUIPOs de computoy de 27.000.000| $  108.000.000
y digitalizacion T A
Suminisiros Insumos, papeleria y otros 22.000.000| $ 88.000.000
EQUInG Contratacion de archivistas
b AUIPO | o ofesionales v técnicos, 106.800.000| $  427.200.000
umano - L
auxiliares y capacitaciones
EQUIDOS Implementacion y
S(gf’r\li)vorey mantenimiento del sistema 12.000.000| $ 48.000.000
SEVENET 5.0
Infraestruct Adecuoleon del CII’ChIYO S:gm‘rol, 23.000.000| $ 92.000.000
ura estanterias y control climdatico
Oftros . , .
Gastos | Arendamiento de Depasitos y 120.000.000| $  480.000.000
) oficinas
Operativos
TOTAL S 1.243.200.000

Fuente: Elaboraciéon propia
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10. Recomendaciones

El seguimiento y monitoreo del cumplimiento del Programa de Gestion
Documental (PGD) se llevard a cabo mediante la evaluacion periddica de las acciones
contenidas en el Plan de Accién institucional de la ESE Hospital Regional de
Chiguinquird, asi como a través de los indicadores de gestidn establecidos para el
proceso documental.

El propdsito es garantizar el logro de los objetivos planteados, identificar
oportunidades de mejora y ejecutar las acciones correctivas necesarias para fortalecer
la gestion documental y administrativa de la institucion.

Para ello, se recomienda:

- Fortalecer el cumplimiento en la organizacién de los archivos de gestion,
garantizando la correcta implementacion y actuadlizacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y su alineacion con los lineamientos normativos del
Archivo General de la Nacién (AGN).

- Readlizar auditorias internas anuales para verificar el nivel de organizacion vy
cumplimiento de la TRD.

- Generar reportes trimestrales sobre la implementacién de la TRD y su uso por las
dreas productoras de documentos.

- Asegurar el cumplimiento del cronograma de capacitaciones, priorizando la
formaciéon continua en gestion documental para todo el personal de la ESE.

- Disenar un programa anual de formacién con fechas, responsables y contenidos
alineados con las necesidades detectadas en el diagndstico organizacional.

- Redlizar evaluaciones post-capacitacién para medir la efectividad del
aprendizaje y la aplicabilidad en los procesos documentales.
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Integrar herramientas tecnoldgicas para el control de indicadores clave, como el
porcentaje de cumplimiento de cronogramas, la reduccién de fiempos en la
gestion documental y la digitalizacién de archivos.

Promover la mejora contfinua en los procesos de gestion documental,
estableciendo mecanismos para recoger retroalimentacion del personal,

identificar dificultades y proponer soluciones.

Realizar reuniones semestrales con los responsables de las dreas para evaluar el
avance y proponer ajustes en las estrategias de gestion documental.

Documentar las lecciones aprendidas en un informe anual, que sirva como
insumo para la planificacion del siguiente periodo.

Fortalecer la articulacion entfre procesos y dreas de la ESE, asegurando que todas
las dependencias contribuyan al cumplimiento de las metas del PGD.

Designar responsables por cada drea para liderar y reportar el avance en las
actividades relacionadas con la gestion documental.

Fomentar la colaboraciéon interinstitucional con entidades similares para
infercambiar buenas prdcticas y lecciones aprendidas.

Con estas recomendaciones, se busca garantizar la eficiencia y sostenibilidad del

Programa de Gestion Documental, promoviendo la transparencia, la organizacion
administrativa y el cumplimiento normativo en la ESE Hospital Regional de Chiquinquird.
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11. Documentos Relacionados del Sistema Integrado de Gestion

Plan Institucional de Archivos (3.3.3. DOT1)

Manual de Historia Clinica (3.3.3. D02)

Memoria Descriptiva de las TRD (3.3.3. D03)

Tablas de Retencion Documental (3.3.3 DO3 FO1)

Cuadros de Clasificacion Documental (3.3.3 D03 F02)

Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries Documentales (3.3.3. D04)
Programa de Gestion Documental (3.3.3. D05)

indice de Informacion Reservada y Clasificada (3.3.3. DO5 FO1)

Registro de Activos de la Informacién (3.3.3. D05 FO2)

Tablas de Control de Acceso (3.3.3. D06)

Manual de Comunicaciones Oficiales (3.3.3. D07)

Modelo de Requisitos para la Implementacion de un SGDEA (3.3.3. D08)
Sistema Integrado de Conservaciéon Documental (3.3.3. D09)

Programa de proteccion de documentos vitales y esenciales (3.3.3. D10)
Programa de Reprografia (3.3.3D11)

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios (3.3.3 D12)

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (3.3.3 D13)

Diagndstico Integral de Archivo (3.3.3 D14)

Elaboraciéon y actualizacion de las Tablas de Retencidon Documental (3.3.3 PO1)

Organizacion documental segun Tablas de Retencion Documental (3.3.3 P02)
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Préstamo interno de historias clinicas (3.3.3 PO3)
Transferencia al Archivo Central (3.3.3 PO4)
Solicitud copia de la Historia Clinica (3.3.3 PO5)
Disposicion Final de Documentos (3.3.3 P06)

Produccion de formas, formatos y formularios electrénicos (3.3.3 P07)
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12. Indicadores de Exito

Tabla 12 Indicadores Ejecucion PGD 2025 — 2028

Resultado/Producto Esperado

Indicador

Mejorar la organizaciéon y
conservacion de documentos

Aplicaciéon  de las tablas de retenciéon

documental

Incrementar la eficiencia
administrativa

Porcentaje de documentos organizados segun
los inventarios documentales

Incrementar la eficiencia
administrativa

Tiempo de  Entrega
comunicaciones oficiales

oportuna  en las

Incrementar la eficiencia
administrativa

Porcentaje de cumplimiento del PINAR

Fortalecer la cultura archivistica
institucional

NUmero de capacitaciones realizadas y personal
capacitado

Garantizar la transparencia y
acceso a la informacién

Tiempo de espera para entrega de copia de
historia clinica

Optimizar la gestion documental
electrénica

Porcentaje de uso efectivo del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA)

Asegurar la preservacion de
documentos vitales

Porcentaje de documentos vitales digitalizados y
protegidos

Fuente: Elaboraciéon propia

Los indicadores serdn evaluados de manera peridédica y reportados a la Oficina de
Planeacién Estratégica para garantizar el cumplimiento de los objetivos del Programa

de Gestion Documental.
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13. Actividades Especificas y Cronograma

La ESE Hospital Regional de Chiquinguird con la finalidad de fortalecer el proceso
de gestion documental de la entidad, identifica la necesidad de la actualizacion del
PGD y se establece el siguiente cronograma de ejecucion y puesta en marcha:

Tabla 13 Cronograma de ejecucion del PGD 2025 — 2028

PLAZOS DE EJECUCION
CORT | MEDI
. . (0] ANO LARGO
No. Actividad Meta Soportes Responsable PLAZ | PLAZ PLAZO
(®) (®)
2025 | 2026 | 2027 | 2028
Diagndstico
integral del Evaluar el Técnicos y
1 estado actual | 100% de las Informe de Coordinador
de la gestiéon dreas diagndstico de Gestion
documental en | productoras Documental
todas las dreas
e Actas de
Socializacion reunion Técnicos
de las Tablas TRD aplicadas |. Y
) interna de Coordinador
2 |de Retencion en el 100% de S s
X trabajo, Listas | de Gestion
Documental las areas . .
de asistencia | Documental
(TRD)
y encuestas
Implementacio
n del Sistema 80% de Ias )
de Gestibnde |27 Area de
dreas ,
Documentos . Informe de Tecnologia y
3 L operativas .
Electronicos de . avance Gestion
. utilizando el
Archivo sisterna Documental
(SGDEA)
SEVENET 5.0
. Actas de
Capacitar al . .
Capacitaral |reunidon .
personal en . Coordinador
. 100% del interna de Ny
4 |normatividad S de Gestion
e personal trabajo, Listas
archivistica y administrativo | de asistencia Documental
uso del SGDEA
y encuestas
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Digitalizacion
de Digitalizar el Informe de Equipo de
5 |documentos 50% de los e L, )
. digitalizacion | Archivo Central
vitales documentos
identificados
Diseno e
implementacié | .. .
Disenar e
n del Programa |.” .
iniciar el
de Plan de Recursos
6 Capacitacien | Programaen capacitaciéon |Humanos
P el 100% de las
Permanente en | ;
.y dreas
Gestion
Documental
Auditorias
internas al Realizar
cumplimiento N Informes de Oficina de
7 audiforias o
de las auditoria Conftrol Interno
L anuales
actividades del
PGD
Creacion de un | Tener el
e . Informe de "
repositorio repositorio en |. . | Area de
8 . : . implementaci .
digital funcionamient 4n Tecnologia
institucional o}
Implementar
medidas de .
L Reducir en un .
preservacion . Plan de Equipo de
9 70% los riesgos s .
documental . conservacion | Archivo Central
de deterioro
para los
archivos fisicos
Actualizar el Garantizar la
Plan articulacion Documento Coordinador
10 |Institucional de |del PGD con ) de Gestion
. e actualizado
Archivos los objetivos Documental
(PINAR) institucionales
Campana de |Impactar al
sensibilizacion | 80% de los . .
Comunicacion
1 sobre la colaboradore | Encuestas de os
importancia de |s con percepcion o
g - Institucionales
la gestion actividades
documental informativas
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12

Lograr un 90%

. Coordinador
Evaluacion final | de

- Informe de de Planeacion
de la cumplimiento g -
) ., evaluacion y Coordinador
implementacid |de los ; .
. final de Gestion
n del PGD objetivos del
Documental

programa

Fuente: Elaboracién propia

Este cronograma puede ser ajustado segin las necesidades institucionales y los
resultados de las evaluaciones periddicas.

14. Seguimiento y Evaluacion

El cumplimiento y efectividad del Programa de Gestion Documental (PGD) en la
ESE Hospital Regional de Chiquinquird se sustentard en el Comité de Gestion y
Desempeno de forma trimestral por parte del responsable de la proyeccion del
documento, mediante indicadores, con la presentacion de los casos de éxito producto
de las actividades propuestas y en dado caso los hechos que impidieron el
cumplimiento de las metas.

Auditorias Internas:
Responsables: Oficinas de Control Interno, Planeacion y Calidad.

Prop&sito: Verificar el cumplimiento de las actividades y lineamientos establecidos en el
PGD, asegurando la conformidad con la normatividad archivistica vigente.

Frecuencia: Las auditorias se llevardn a cabo de forma semestral, generando informes
que identifiquen logros, desviaciones y dreas de mejora.

Seguimiento Continuo por el Grupo de Gestion Documental

Obijetivo: Supervisar el uso correcto de los instrumentos archivisticos por parte de las
diferentes dependencias de la ESE.
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Insfrumentos Evaluados: Tablas de Retencidn Documental (TRD), Inventarios
Documentales, Instructivos, procedimientos, formatos y manuales asociados al proceso
de gestion documental.

Metodologia: Realizacion de visitas periddicas a las dependencias, monitoreo de las
actividades diarias para asegurar la correcta implementacion de los instrumentos
archivisticos y registro de hallazgos y recomendaciones en informes de seguimiento.

Capacitaciones Periédicas
Dirigidas a: Personal directivo, administrativo y asistencial de la ESE.

Temdticas: Actualizacion normativa en gestion documental, Uso y adopcidén de los
instrumentos archivisticos y sensibilizaciéon sobre la importancia de la gestion documental
como eje estratégico en la administracion publica.

Metodologia: Desarrollo de talleres interactivos y sesiones tedricas y uso de estudios de
caso para contextualizar las problemdaticas comunes en la gestion documental.

Indicadores de Gestion Documental

Se establecerdn indicadores clave para medir la efectividad del PGD, tales como:

- Porcentaje de dependencias con implementacién total de la TRD.
- Porcentaje de documentos organizados segun los inventarios documentales.
- NUmero de capacitaciones realizadas y personal capacitado.

- Nivel de cumplimiento de las acciones programadas en el Plan de accidn Institucional

Los resultados serdn socializados con los responsables de las dreas y la Gerencia de la
ESE con el objetivo de tomar decisiones oportunas y aplicar mejoras al PGD.

Con esta metodologia, se asegura una evaluaciéon integral y dindmica del Programa de
Gestion Documental, promoviendo su mejora continua y fortaleciendo la gestion
administrativa y archivistica de la ESE Hospital Regional de Chiquinquird.
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