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INTRODUCCION

El Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020, contiene la estratégica que incluye
los grandes propésitos organizacionales: Misiéon, Vision y Objetivos Corporativos.
La Misidon como la razén de ser de la entidad, la Vision como suefio futuro y los
Objetivos Corporativos que definen el que hacer para el cumplimiento de la Misién
y Vision. Ademas, incluye los valores, principios institucionales y politicas.

La Institucidn definié como proyecto estratégico el fortalecimiento. de la gestion
documental, para lo cual se estructuré a partir del ano 2015, Sistemas de
Informacion que integra las areas de sistemas, gestion ‘documental A rchivo de
historias clinicas, planeacion y calidad, quienes .lideran eliproceso de Sistemas
de Informacién, agrupando sus procedimientos e-'n """ c omponentes gestion de la
infformacion y lo cual permite ser transversa[es dentro del HOSPITAL
FEDERICO LLERAS ACOSTA E.S.E. T e g

Dando ¢umplimiento a lo estipulado en- amculo 21 de la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos para Colombia, Decreto 2609 .de 2012 y derogado por el
Decreto 1080 de 2015, el HOSPITAL FEIERICO LLERAS ACOSTA E.S.E.
implementa el programa de gestlon documental para lo cual se documenta,
armonizado con el sistema de' gestlon:de calldad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI. e

v, . .
?.

En mencién a lo anterior eI HOSPITAL FEDERICO LLERAS ACOSTA E.S.E.
Presenta el Programa de Gestién Documental como instrumento archivistico que
contribuye a la eficiencia administrativa, trasparencia y la administracion
electrénica entre etros aspectos que se relacion con la administracion publica de
las publtca ’*-ug_,;:.,
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1. OBJETIVO GENERAL

Crear el instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y
largo plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, procesamiento,
manejo, preservacion y organizacion de la documentacion de archivo producida y
recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion y como apoyo a la modernizacion de la
gestion documental en el Hospital Federico Lleras Acosta E.S.E., mediante [a
aplicacion del ciclo vital de los documentos y [a ley 594 de 2000.;

OBJETIVOS ESPECIFICOS if*'x oo

Entidad.

* Documentar los procesos, procedlmlentos formatos instructivos, guias
relacionadas con la gestién documental del Hflla.

o Conservar y preservar el patrlmonto documental del Hospital Federico
Lleras Acosta.

¢ Implementar buenas practicas en materla de seguridad de la informacion y
del adecuado uso y administracion de los datos personales.

¢ Generar una Cultura Instltu0|onal de. Gestlon Documental.

o Disenar e implementar los mstrumentos aI’ChIVIStICOS

¢ Adoptar nuevas tecnologlas que permttan el desarrollo y la modernizacion
de la gestion documental en la organizacion.

¢ Facilitar la consulta y acceso -a la informacion requerida por los usuarios
internos y, externos en cumpllmlento de normas que garanticen la seguridad
y reserva. de la informacién institucional y personal generada en cualquier
soporte: documental

o Gestionar Ios riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se
detecten- en”. la creacion, tramite, preservacion a largo plazo de los
.documentos de archivo, identiﬁcando procedimientos y tecnologias de

' ;lnformacm_n.;

2. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental del Hospital Federico Lieras Acosta, aplica
para la informacién fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte en el corto,
mediano y largo plazo, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicidn
final, articulado con la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional, la
Seguridad de la Informacion y el Sistema Integrado de Gestion.
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3. AMBITO DE APLICACION

Este documento esta dirigido a todos los procesos del HOSPITAL FEDERICO
LLERAS ACOSTAE.S.E. L

4. RESPONSABLE .
El responsable de este documento es el coordinador del area de gestion
documental o quien haga sus veces.

5. DEFINICIONES , o

ACCESO: Derecho, oportunidad, medio de encontrar,‘usar 1nformac|on (Ley
594.2000) _ e

AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica para preservar Ia segundad de la informacién
que busca asegurar su validez en tiempo, forma y dlstrabumon (Ley 594.2000)

CAPTURA: Incorporacién de un documento al Slstema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA). Incluye registro, clasn" icacion, adicién de metadatos
y almacenamiento de un documento- electromco de” archivo en un sistema que
gestiona documentos electrémco{s de archlvo (Ley 594.2000)

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCH!VO Toda representacion de un hecho,
imagen o idea que sea creada enwada comunlcada o recibida (por una persona o
institucion) por medios- electromcos A ‘almacenada de un modo idéneo para permitir su
uso posterlor(Ley 594 2000)

GESTION DOCUMENTAL Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la. planlf"camon procesamiento, manejo y organizacién de la
documentaclon producnda y re0|b|da por los SUJetos obllgados desde su origen hasta

1_ Kg
INTEGRIDAD Caractenstlca técnica de seguridad, de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactltud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados.a’la:misma. (Ley 594.2000)

METADATOS: Datos presentes o asociados en cualquier documento electronico que
describen el contexto, estructura, contenido, calidad, condicion y otras caracteristicas
esenciales de los datos, y permiten su localizacion, inteligibilidad y uso. (Ley
594.2000)

MIGRACION: Proceso de mover los registros de una configuracion de hardware o
software a otra sin cambiar el formato. (Ley 594.2000)
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SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS —SGDEA:
Herramienta informatica destinada a la gestién de documentos electrénicos. (Ley
594.2000)

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL:

Remision de los documentos del archivo de gestion al archivo central, de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y valoracion documental. (Ley
594.2000)

6. ASPECTOS GENERALES L e s

El hospital Federico lleras acosta en su sistema de gestlon se acoge a Ia 594 de 2000
y el Decreto 1080 de 2015. ™ :

N
Lo

6.1. MARCO LEGAL

Principios constitucionales:
» Protecmon del patnmonlo cultural de Ia Nacmn Articulos 8 y 72,

> Proteccion de mformacuf)n partlcular y: datos personales: Articulo 15, regulada
por la Ley 581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de 2013.

-

> Recepcion de informacion & veraz e imparcial: Articulo 20.

> Presentacmn de peticiones: Articulo 23, y Acceso a la informacion y a los
documentos ‘puiblicos: Articulo 74.

= *!5'_ "
Gestlon Documentai

; H

> Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

> Directlva presidencial nimero 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica cero papel en la Administracion Plblica”.

» Decreto 2609 de 2009 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestidon Documental para todas las Entidades del
Estado.” Establece la obligatoriedad de formular el Programa de Gestion
Documental como parte del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual
(Articulo 10); si mismo el cumplimiento de su publicacién en la pagina Web de la




Codigo:
GA-PG-008

."-

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL éﬁs

Fecha de elabaracién: Fecha de aclualizacién: Lo .
18/09/2017 Version: 1 Pagina 7 de 44

e A

entidad dentro de los 30 dias siguientes a la aprobacién por la estancia
competente (Articulo 12) y los elementos del PGD (Articulo 13) entre otros
disposiciones.

Acuerdo numero 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

Acuerdoc numero 042 de 2002 “por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas”.

Acuerdo 027 de 2006 Articulo primero actualiza el reglamento general de archivos
en Jo correspondiente al uso del glosario.

. 1
" .

Acuerdo 4 de 2013 “Por el cual se reglamentan parmalmente Ios decretos 2578 y
2609 y se modifica el procedimiento para la elaboracuon presentamén evaluacién,
aprobacion e implementacion de las Tabias de Retencmn Documental

Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se- -establecen os crlterlos basicos paro la
clasificacidn, ordenacién y descripcién de los archios. enfas entidades publlcas y
privadas que cumplen funciones publlcas y se dlctan ofras disposiciones.”

,,,,,

Circular externa nimero 005 de 2012 sobre recomendacmnes para llevar a cabo el
proceso de digitalizacion y comumcacrones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel

Acceso a, Ia mformacmn o

Ley 1437 de 2011 El- Codlgo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contenmoso Admmlstratrvo instruye que en el articulo 5 que “toda persona
tiene derecho=a presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades”.

‘Acuerdo AGN 056 de 2000: Desarrolla el articulo 45 “Requisitos para la

Consulta”, ' ‘del capitulo 5 “Acceso a los documentos de archivo’, del

-Reglamento General de Archivos

Reglamento de Archivo:

>

>

Acuerdo AGN 07 de 1994; Reglamento general de Archivos.

Acuerdo AGN 22 de 2000: Modifica la parte | del Acuerdo AGN 07 de 1994
“Reglamento General de Archivos’, “Organos de Direccidn, Coordinacién y
Asesoria”.
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> Ley 1409 de 2010: Reglamente el gjercicio profesional de la archivistica y dicta el
Cadigo de Etica del Archivista

» Circular AGN 004 de 2003: Organizacion de las Historias Laborales.
» Circular AGN 12 de 2004: Organizacién de las Historias Laborales.
> Decreto 2578 de 2012, articulo 24: Inventario de documentos.

» Acuerdo AGN 005 de 2013: Establece los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcidn de los archivos de las entidades publicas.

Elaboracion y Aplicacién de las Tablas de Retencion Docdi’r!‘ié‘ﬁ‘tal‘? T

' A - .
Decreto 2578 de 2012, articulo 22: Elaboracidn y aprobacmn de Ias Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental, :

Acuerdo 04 de 2013 Por el cual se reglamentan parcial'meﬁté los. Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se madifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacién,
aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.

(L
e

Transferencias Documentales:| ", '

Decreto 1515 de 2013: Regiaig"nenté%f[a&;;r,ang,jei’encias secundarias.

. -+,
: "
4 1

Conservacion Documental'

> Acuerdo AGN 47 de 2000 Restnccxones al Acceso de Documentos de Archivo por
razones-de conservamon

> Acuerdo AGN 48 de 2000: Conservacién preventiva y restauracién documental.

> Acuerdo AGN 49 de 2000: Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos..-

» Acuerdo AGN 50 de 2000: Prevencion de deterioro de los documentos de archivo
y situaciones de riesgo.

> Acuerdo 006 de 2014 "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46. 47 y 48
del Titulo XI "Conservacién de Documentos™de la Ley 594 de 2000.
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Documento y Expediente Electrénico:

» Circular Externa AGN 002 de 1997: Parametros para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos pablicos.

¥» Ley 527 de 1999 por la cual se reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales.

» Acuerdo AGN 60 de 2001, articulo 2 que trata el Documento electrénico.
Ley 962 de 2005, articulo 6 sobre medios tecnologicos; articulo 10: Co;ﬁreo electrénico;

» Decreto 1151 de 2008 por cual se establece los lineamientos generales de la“
Estrategia de Gobierno en Linea de la Reptblica de Colombla . "

» Ley 1437 de 2011, articulo 53 sobre procedlmlentos y tramltes admmlstratlvos a
través de medios electronlcos -

»> Directiva Presidencial 04 de 2012: Eficiencia Adm |strat1va ¥ Lineamiento de la
Politica Cero Papel en la Admlmstramon F’ubllca S

> Decreto 19 de 2012: Por el cual se dlctan normas para supnmlr o reformar

Admlnlstramon Publica ,,-“:..i*"‘ ‘x‘ H_

Responsabilidad Documental: 3' ’é
» Ley 734 de 2002, artlculos 324 numeral 5 sobre la Custodia y cuidado de la
documentacnon artlculo 35 nurrieral 13: prehibicion de causar dafio documental.

» Acuerdo AGN 038=:<je 2002 sobre la responsabilidad del servidor publico frente a
los docurqjentos_y_,archivos.

> Decreto 2578.de 2012, articulo 24 reglamenta la entrega mediante inventario, de
los documentos de archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y
’ contrahstas cuando dejen sus cargos o culminen ias obligaciones contractuales.
Lo %
> Decreto 2609 de 2012, articulo3: es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos. y de los contratistas aplicar las normas sobre la
gestion documental.

Tercerizacion de la Gestion Documental:

» Acuerdo 008 de 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de los documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000".
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6.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El HOSPITAL FEDERICO LLERAS ACOSTA, se compromete a aplicar los
criterios legales, tecnicos y de la organizacion para el desarrollo de la Gestion
Documental a través de los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacién y valoracion,
garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes, en el
marco del Sistema Integrado de gestion- SIG.

6.3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL -

P
k|

6.3.1. NORMATIVOS

Es de tener en cuenta las disposiciones legales para Ia Gestlon Documental el en
area Administrativo y asistencial del Hospital Federtco Lleras Acosta, para lo cual
se definen las siguientes directrices para la adopCIOn y formalizacion de los
documentos y acciones que se deban reglamentar

x
Ca

¥ Los manuales, procedlmlentos mstructlvos gu1as y formatos que produzca
o ajuste el Proceso de Gestlon Documental seran aprobados por el Comité
Interno de Archivo.

v" El Comité Interno de, Archtvo de la, Inst[tu0|on se formalizado mediante la
Resolucion 3455 de 2016\ por-la ‘cual se crea el Comité interno de archivo
Institucional,-quien desarrollara las funciones asignadas a este Comité.

v Cuando [a norma:lo exija;,se procedera a adoptar mediante Resolucion, los
actos que se requieran. -

6.3.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se requiere de los
recursos financieros para su implementacion, teniendo en cuenta lo siguiente:
.

v Establecer anualmente los rubros presupuestales que se requieren para la
armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de
Gestion Documental.

v" Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones, las necesidades para la
implementacién del Programa de Gestidn Documental.
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6.3.3. ADMINISTRATIVOS |
Para la implementacién del Programa de Ge;stién Documental — PGD se requiere
disponer de:
v" Recurso Humano: Conformacion de un equipo | interdisciplinario para

4

6.3.

ejecutar las fases de implementacién del PGD y para apoyar la Gestidn
Documental.

Capacitacién: Incluir anualmente en el Plan Instltucwna] de Capacitacién
del Hospital, las tematicas que se requieran para el desarrollo e
implementacion del Programa de Gestion Documental.

4. TECNOLOGICOS . .

LY
o

El Area Administrativa de la Institucion, debe propoféi;zinar'tdda la infraestructura
tecnolégica necesaria para la admmlstraCIon -de la documentacion producida y

recibid

a por la Entidad, desde su origen: hasta su. destlno final, con el fin de facilitar

su produccion, gestion y tramite, consulta y conservamon para lo cual se teridran

en cuenta lo siguiente: ‘ ) .

v

v

"\

JmFxx

Esta
lineam

LS
4 2

Articular las herramlentas tecnologlcas que hacen parte del Programa de
Gestion Documental de’ la Entidad. .' h

Software de Gestidn Documental que cumpla estandares como la ISO
30301. - :

Proporcionar-los . equ1pos que se requieran para registrar, recepcicnar,
tramitar, consultar Yy conservar la documentacion.

Se debe ‘suministrar las herramientas tecnolégicas para almacenamiento,
control y seguridad de la informacion.

Mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

. Propiciar. el “fgﬂale0|m|ento de la funcion archivistica, a través de la
-aplicacion, de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el
. apoyo de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

lmplementac:on debe estar articulada con el cumplimiento de Ios

ientos exigidos en las estrategias de gobierno en linea del ministerio de

tecnologias de la informacién y las comunicaciones, para ello se realizaran:

Analisis de la infraestructura tecnolégica.

Riesgos sobre seguridad fisica y del entorno y seguridad informatica
Crecimiento de la capacidad de la infraestructura,

ldentificacion en el mercado las herramientas tecnolégicas y de
infraestructura
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6.3.5 RECURSOS FISICOS

Infraestructura: Adecuada para la produccion, recepcién y el almacenamiento de
fa informacion o documentacion.

7. LINEAMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En este capitulo se presentan las estrategias de formulacién e implementacion por
cada proceso de la gestién documental acordes con La Ley 594 de 2000,
determina la gestion documental dentro del concepto de .archivo total. El decreto

2609 de 2012 y derogado por el decreto 1080 de 2015,

del analisis de las necesidades del hospital.

Los procesos de la gestién documental son:

v, 7. Conserva

N

i dé documentos

documentos

it

CICLO DE LOS
DOCUMENTOS

-los cuales.son producto
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Planeacion de la Gestion Documental

e Diagnéstico: El disefio y desarrollo de un programa de gestion documental,
obedece a un plan de accién con lineas concretas que facilitan su implementacion
de manera efectiva, contempla la identificacion de problemas, oportunidades y
objetivos, analisis y determinacion de los requerimientos de informacion,
mantenimiento, evaluacion y documentacién del programa, planes de
mejoramiento y planes de contingencia.

Corresponde a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y. cuenta con
un organo coordinador de la gestién de documentos que garant[za su” adecuado
desarrollo a través del cual se definen las politicas generales de la gestion
documental en la institucién (Comité Interno de. Archivo)-y un’ conjunto de
directrices que facilitan el proceso de planeacion: de la documentacion. Para
realizar este diagnéstico, se inicia con los aspectos “retodolégicos relacionados
con las etapas de investigacion prellmlnar 'sobre; -la: institucion y analisis e
interpretacion de la informacién recolectada Ias»cuaies fueron desarrolladas en el
procesc de elaboracion de las tablas de retenc:lon documental, encuestas
documentales. :

e ‘
-~

PRODUCCION DOCUMENTAL 7. -,

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la produccion y recepcion de
los documentos en ejercicio de las funcionés institucionales. Comprende los
aspectos de origen, creacion-y disefio de formatos y documentos, conforme a las
funciones de cada’ dependenma La produccién documental en la Entidad se rige
bajo las S|gu1entes dlrectnces
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ACTIVIDADES

>
»
>

C0O00C0C0O00Y VYV VYV VYVVY

" DESCRIPCION

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar, revisar y publicar el programa de gestién documental- PGD,

Elaborar, revisar, publicar y actualizacion del Plan Institucional de Archivo- PINAR.
Elaboracién del documento interno, revisién, divulgacion de la politica de gestidn
documental del Hospital Federico lleras Acosta.

Actualizar el plan administrativo de riesgo del proceso de gestion; -documental.
Actualizar los procedimientos del proceso de gestion. documental. 5 .

Desarrollar programas espemﬂcos del programa de gestton documental,
establecidos en el decreto 1080 de 2015. .

Elaborar matriz de costeo para la Implementacbn de la gestlén documental.
Realizar los informes solicitados por los entes reguladores de la gestion
documental. e
Realizar difusién de los documentos elaborados;s LT
Establecer los indicadores de: eftcama efi iciencia y efectividad del proceso de
gestién documental del Hospital Fedenco Lleras Acosta.

Planeacion estratégica de Ia gestlon décumental:,

Seguimiento a planes de; mejoramlento v

Gestion del plan estrateglco mstltuc:onal

Diagndstico integral. { o ]

Administracién del rlesgo !' !

Indicadores de" gestlon K
Evaluacién del desempeno Iaboral
Manual de funCJOneSi

A £ :x

i

DESCRIPCION
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ACTIVIDADES

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

YV VYVVY VYVY

Y v

00 Q0000 VY

Elaborar, revisar y publicar el programa de gestion documental- PGD.

Elaborar, revisar, publicar y actualizacién del Plan Institucional de Archivo- PINAR.
Elaboracion del documentc interno, revision, divulgacion de la politica de gestion
documental del Hospital Federico lleras Acosta.

Actualizar el plan administrativo de riesgo del proceso de gestién documental.
Actualizar los procedimientos del proceso de gestion documental.

Desarrollar programas especificos del programa de gestion documental.

Elaborar el plan de trabajo e implementacion para los instrumentos archivisticos
establecidos en el decreto 1080 de 2015. ,

Elaborar matriz de costeo para la implementacion de la gestidn-documental.
Realizar los informes solicitados por los entes reguladores de la gestion
documental. '

Realizar difusion de los documentos elaborados.

Establecer los indicadores de eficacia, eficiencia 'y efectnndad del proceso de
gestion documental del Hospital Federico Lleras Acosta:

Planeacion estrategica de la gestion documental:

Seguimiento a planes de mejoramiento.
Gestion del plan estratégico institucional.
Diagndstico integral. Lo
Administracion del riesgo. e
Indicadores de gestion. -
Evaluacion del desempefio Eaboral :
Manual de funciones .- . TR

o

£ L Ny
g st 1, oy 2l
Fi EaP P

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION DOCUM!E'NTAL

OBJETIVO:

Establecer el conjunto de- actl\ndades encaminadas a |la planeacion, generacion y
valoracion. de Iosﬁdocumentos de archivo de la entidad, en cumplimiento con el
contexto. - admlnlstratlvo legal, funcional y técnico archivistico y tecnologico.
Comprende la creacmn y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis dlplomatlco y su registro en el sistema de gestion documental o
sistema de gestlon de la calidad de la institucién.

ALCA

NCE

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos internos y de origen
externo asociados al SIG- Sistema Integrado de Gestion-SIG.
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Tipo
requisitos

ACTIVIDADES

de | Administrativos | X | Legal | X | Funcional |X [ Tecnolégico | X

Desarrollo Del Procedimiento Involucra Las Siguientes Acciones:
» En cumplimiento de ia ley de transparencia, identificar los registros de activos

de informacion, elaborar el indice de informacion clasificada y reservada, ¥
disefiar y adoptar el esquema de publicacién, acorde con las directrices que
emita el Gobierno Nacional a través de las entidades publicas que
implementan la politica de acceso a la informacidn ptblica.

> Disefio y normalizacion de formas, formatos y formularios registrados en el

sistema integrado de gestién-SIG.

» Automatizacion de formas, formatos y formularios en el Sistema de Gestion de

Documentos Electrdnicos de Archivos (SGDEA).

> Establecimiento de directrices para el dlseno creacion, manten:mlento

difusion, administraciéon de documentos mcluyendo estructura forma de
produccién e ingreso de los documentos, descripcion a, ‘través de metadatos,
mecanismos de autenticacién vy control de acceso, requisitos para la
preservacién de los documentos electrnicos, seguridad de la informacion,
proteccion de datos personales valora wy gestic'xn para la produccion
documental. _ o

"~

Procedimientos

> Se disefiara el procedlmlento de planeamon documental” y su registro en el

sistema integrado de gestion del Hospital kederico Lleras Acosta.

» El desarrollo de este: procedlmlento estd relacionado con los siguientes

documentos del SIG: . )
o Control de documentos. ‘
o Politicaide seguridad de la informacion.
o Manual de politicas de seguridad de la informacion
o Resolucion 352 del 24 de julio de 2013 politicas de seguridad.

Programa
especificos con el
que serelaciona

Y ¥V ¥V

3 - r
. . )
B, -

i’r(qgrama de normalizacién de formatos y formularios electrdnicos
Programa de documentos vitales o esenciales

Programa de gestién de documentos electrénicos.
Programa especifico de documentos especiales.

PRODUCCION DOCUMENTAL

OBJETO

Realizar las actividades destinadas a la forma de produccion, ingreso, formato,
estructura, materiales de los documentos del sistema integrado de gestion del

HFLLEA.
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ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el ingreso o produccién de todos los
documentos del programa de gestién documental.

Tipo
requisitos

ACTIVIDADES

de | Administrativos | X | Legal | X | Funcional | X [ Tecnolagico

Desarrollo De este Procedimiento Involucra Las Siguientes Acciones:
» Creacion o recepcion de documentos.

> Aplicar mejores précticas en tecnologias de la informacidn a traves de: -

integracidn de aplicaciones que permitan trabajo colaboratlvo ‘ehisistemas
de informacion.

> Gestion de multicanales de atencién al cilidadano.: *

W G

2 .
1

Procedimientos

«  Se disefiara el procedlmlento dé “produccwn documental” y su reglstro
en el sistema mtegrado de gestlon del HFLLEA.
»  Generar politicas de producmon documental que mcluya preservacion

a [argo plazo, digital, electronlco y-generacion de copias idénticas de
es0s documentos N

Integracion de Ios resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

« Control de documentos
» Digitalizacion de la firma autégrafa y solicitud de certificado digital.

. Elaboracwn y administracion de copias de seguridad de los sistemas
" de mformac:én

# o Control de documentos

. Politica de segundad de [a informacion.
Manual de politicas de seguridad de la informacion
Resolucion 352 del 24 de julio de 2013 politicas de seguridad.

Programa
especificos con el

que se relaciona, ., |

Programa de normalizacion de formatos y formularios electrénicos
_ 'Programa de documentos vitales o esenciales
- Programa de gestion de documentos electrénicos,

Prograrma especifico de documentos especiales.

vyvv
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GESTION Y TRAMITE
OBJETIVO

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones de los documentos
asi como la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta, el control y
seguimiento a los tramites hasta la resolucién de los asuntos que gestiona el
Hospital Federico Lleras Acosta

ALCANCE

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos de gestion
documental hasta la resolucion de los asuntos del HFLLEA

N \

Tipo de | Administrativos | X | Legal | X Fungg_onal X Tecnologico X
requisitos =
» RIPCION
Desarrollo De este Procedimiento'Involucra.Las Siguientes Acciones:
» Registro, trdmite y distribucién de documentos.
» Articular y promoveria difusion de los inistrumentos que facilitan el acceso y
consulta de informacién pdblica, indicados en la ley de 1712 de 2014.
» Consulta de do;umentos‘dé‘archivo incluye, difusion, disponibilidad de
@ accesoy recupéi‘acién de 1a informacién.
3 » Controly segmmlento a la.atencion en tiempos de respuesta a los tramites
o hasta que esten finalizados.
E > )Normallzac:on de .asuntos, institucionales, que permita la parametrizacion
g . de SIstemas de lnformacmn
> Difusién-de uso.de trémites y servicios electrénicos para usuarios externos.
>;;;&-Se"g"uimiento‘y‘i’:ontrol a la atencion de comunicaciones oficiales.
- 'Segmmlento control y dispenibilidad de expedientes en archivos de gestion.
> Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de
Archivos-PINAR.
> *Se diseftara el procedimiento de "Gestidén y trémite” y su registro en el
sistema integrado de gestion del FLLEA.
0 ¥ Integrar informacién, metedologias, lineamientos, etc. Resultado del
2 desarrollo de los programas.
5 > El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
E documentos del SIG:
S » (Gestion de las comunicaciones oficiales.
o « Consulta de documentos
o » Derechos de peticion, quejas y reclamos
o * Politicas general de seguridad de la informacién
s Manual de politicas de seguridad de la informacién
» Resolucién 352 del 24 de julio de 2013 politicas de seguridad
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s » Definir el esquema de publicacion, relacionarlo con lo requerido en la ley
E 1712 de 2014, acceso a la informacidn y la transparencia.
Z > Establecer las tablas de control de acceso a la informacion.
0
£
Informacion:;
h » Integracidn de sistema de informacién que faciliten la busqueda,
-g recuperacion y consulta de documentos administrativos y de historias
o clinicas del Hospital Federico Lleras Acosta, a través de:
o a) Software de visualizacion de informacién.
o b) Integrar de sistemas de informacién.
0 & . ‘

T w . . A
EO%®Cc » Programa de gestién de documentos electronicos.
©iE =0 e
Hafiiv-= & o
Lo I
o%ow
= 2 D
o9s - .

(1] e Lo

OBJETIVO EEE

Realizar el conjunto de -operaciones técnica para declarar, clasificar, ordenar vy
describir los documentos de archlvo en‘gestion documental del HFLLEA

P

ALCANCE

Este procedlmlento comprende actividades de clasificacién, ordenacion vy
descripcion documenta[ en las etapas de archivo gestion y central HFLLEA

£
*
;‘E*

PR
iy
-
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D) RIPCION
Desarrolio De este Procedimiento Involucra Las Siguientes Acciones:

» Migrar y generar copia de lainformacién contenido en el servidor de
imagenes del software de 472 servicios postales para el registro de radicacién
de comunicaciones oficiales.

» Elaborar esquema de metadatos, lineamientos, niveles de descripcion y fases

@ de descripcion durante el ciclo de los documentos. _

g > Publicacidn de los instrumentos archivisticos como el cuadro de clasificacion
o documental — CCD y tablas de retencién documental =TRD:

E » Actualizacién de las tablas de retencién documental- TRD cuando asi se

2 requiera, _

» Capacitacion para la aplicacion tablas de retencion documental- TRD

> Seguimiento ala conformacidn correcta de expedlentES en los archivos de
gestidn. . .

¥» Complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de
Archivo- PINAR. R

" » Se disefara el procedlmrento de "Organtzacnon documental” y su registro en el
2] sistema integrado de gestton del HFLLEA.™
g > Integracion de los resultados "adelantados en el desarrollo de los programas.
= El desarrollo dé’este proced;mlento esta relacionado con los siguientes
E documentos deliSIG: )
2 » Reglamento intefno,.de archivo:
8 » Reglamento interno.para la administracion y gestién del correo electronico.
& > Organizacion de documentos
> Organfzaqic’m y descripcion.

0
o > Cuadro de clasificacion documental-CCD.
5 > Tabia de retencion documental-TRD.
£ > Inventarros documentales en archivos de gestion y archivo Central.
3 > Esquema de Metadatos.
L ol
2

CR

c £
o Q.9 . -
e 3 8 » Programa de gestion de documentos electrénicos.
(1] —
28

[
g
a “f.’_ §
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos durante las fases de archivo en el sistema de gestion documental del
HFLLEA.

ALCANCE

Este procedimiento comprende las transferencias primarias. -y secundarias
realizado actividades de cotejo de inventarios, validacion de: estructura y formato
de generacion del documento, metadatos asi como controt de calldad de la técnica
aplicada para documentos digitales o electronicos en'las etapas de archivo
gestion y eenfral HFLLEA.

i W 4

"Tipo de | Administrativos | X | Legal X[ Funcional | X Tecnologico | X
requisitos

» RIPCION

DL i \. i
I ]

Desarrollo De este Procedlmlento Involucra Las Siguientes Acciones:

» Indicar el conjunto de operaciones, condiciones y requisitos por tipos de
formato: datos, audio, video. entre otros para realizar las transferencias
documentales primarias.

» Realizar las transferencias documentales primarias fisicas y electrdnicas al

',..

», *Verlﬁcar Ha apllcaclon de la clasificacidn, ordenacmn y descrlpuon de los
o expedlentes ObjEtO de transferencia asi como las condicicnes adecuadas de

' empaque embalaje para el traslado y entrega formal de las transferencias asi
e como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslade y
o T entrega formal de ias transferencias documentales.

ACTIVIDADES

> Se disefara el procedimiento de “Transferencias documentales” y su registro
'en el sistema integrado de calidad del HFLLEA.

> Integracién de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas
especificos.

El desarrollo de esté procedimiento estéd relacionado con los siguientes
documentos SIC:

* Reglamento interno de archive
» Reglamento interno para la administracion y gestion del cerreo electronico.
+ Organizacion de documentos.

Procedimientos
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» Programa de gestion de dacumentos electronicos.

Programa
especificos con el
que se relaciona

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

N
L LF

Realizar seleccion de los documentos en cualquier: -etapa del archivo, con miras a
su preservacion temporal, permanente o su eliminacion, -de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental del HFLLEA.

ALCANCE R

Este procedimiento comprende desde la selecmon de los documentos de archivos
acorde con el periodo de retencron establecido en las tablas de retencién
documental hasta la aplicacion.de la técnica de disposicion final que corresponde
aplicar a los documentos flSICOS digitales y electronicos del sistema de gestién
documental.

8

Tipo de Admi’nistlrativos'-,, X Legal | X } Funcional | X | Tecnoldgico X
requisitos ‘.

‘-\

Desarrollo de este Procedlmtento Involucra Las Siguientes Acciones:

> Seguxmlento y control de calidad y confidencialidad para la realizacién

, . de la destrucciéon documental.

> Seleccwn de documentacién de acuerdo a la finalizacion del periodo
de retencion  indicado en las tablas de retencién documental,
apltcando técnicas de muestreo.

> "Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrénico, el cual
debe: actas de aprobacion de eliminacion por el comité interno de
archivo de la institucidén, garantizar ta conservacion de los metadatos
del procedimiento, integrar la dada de baja de los activos de
informacién. Publicacién en sitio web de los inventarios y actas de los
documentos eliminados.

> Se complementa con las acciones programados por en el plan
institucional de archivos-PINAR.

ACTIVIDADES
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¥» Se disefiara el procedimiento de "Disposicién de documentes” y su registro en
el sistema integrado de calidad del HFLLEA.
> Integracién de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas.
El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
documentes SIC:
e Disposicién final de los documentos.
Identificacién de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.
Procedimiento de gestién integral de residuos.
Digitalizacion
Custodia de medios digitales
Pclitica de seguridad de la informacion
Manual de politica de seguridad de la informacién

Procedimientos

» Programa de gestion de documentos electromcos
» Programa de documentos especiales.

Proegrama
especificos con el
que se relaciona

PRESERVACION A LARGO PLAZO  ~ -
OBJETIVO

Aplicar durante la gestlon el conjunto de acciones necesarias para garantizar la
preservacion en el tiempo de los documentos independientemente de su soporte,
medio y forma“de registro o dlmacenamiento dentro del programa de gestién
documental de[ HFLLEA

T by

ALCANCE 5

P!
L

Este pro_cedimiehto comprende desde el desarrollo del sistema integrado de
conservacién, pasando por la preservacion de informacion y conservacion
documental hasta la aplicacién de técnicas de preservacion a largo plazo de
documentos fisicos, digitales y electrénicos.
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» RIPCION
Desarrollo de este Procedimiente Involucra Las Siguientes Acciones:
» Elaborar la politica de preservacion a largo plazo de documentos.
> Disefiar e implementar el sistema integrado de conservacion a largo plazo de
@ documentos. )
2 » Implementar el sistema integrado de conservacidn orientado al fondo archivo
=] del hospital Federico lleras acosta en las etapas de archivos de gestién y
E central siguiendo los lineamientos del acuerdo 006.
(&’ » Administrar el plan de preservacién documental, el cual mcluye los programas
de conservacidén preventiva. -
» Administrar el plan de preservacidn digital a Iargo ‘plazo de la informacién.
» Se complementa con las acciones programadas en el plan institucional de
archivos-PINAR
» Se disefiara el procedimiento de * Conservacibn Documental’ y “Preservacion
digital a largo plazo” su registro en el sistema ihtegrado'de Gestion
¥  del HFLLEA.
8 » Integracion de los resultados adelantados en eI desarrollo de los programas,
b= El desarrollo de este procedlmlento esta relacionado con los siguientes
2 documentos SIG: ®
E ¢ Integracion de “los resultados adelantados en el desarrollo de los
g programas. , .
8 . Conservamon preventiva ,
i + Servicio de iaboratorio
« [dentificacién de: aspectos y evaluacion de impactos ambientales.
» Politica de'segtiridad de la informacion
o - 'Mariual de politica de seguridad de [a informacion
T w
c C
c 0.2 . .
= [T » Programa de gest{cj)n de documentos vutaleg. _
] > Programa de gestiéon de documentos electrénicos.
N 8 2 » Programa de documentos especiales.
eE 9
O
o o
o3
=
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VALORACION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para determinar los valores primarios
y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo y determinar su destino final: eliminaciéon o conservacién temporal o
definitiva. \

ALCANCE 3

{
Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es
permanente y continuo durante el ciclo de vida del documento hasta la apllcacmn
de las téchicas de disposicion final de los documentos del 3|stema de gestién

documental del HFLLEA. N y
Tipo de | Administrativos | X | Legal' [ X.. FunQ!OnaI ) X Tecnolégico | X
requisitos L '
3 RIPCION
Desarrollo de este Procedlmlento lnvolucra Las SlgUlentes Acciones:
» Elaborar fichas de valoracuon documental por cada agrupacion documental.
” ¥ Indicar los hneamlentos que Se deben seguir para evaluar la autenticidad e
g integridad de documentos electrénicos de archivo.
g > Valorar la informacién producida y recibida. E identificar cuando y como se
= -declarara en 19s instrumentos sefialados en la ley de transparencia. {ndice de
E mformacaon clasificada y con las tablas de retencién documental vy el
< « cuadro de cIaSIflcauon documental.
> Se complementa con las acciones programadas por en el plan Institucional de

Archwd’é’iﬁiNAR
" ‘Se disefiara el procedimiento de “Valoracion de Documentos’ y su registro
8 erie | sistemna integrado de gestion del FHLLEA.
c > Integracion de los resultados adelantados en el desarrollo de los programas.
2 El desarrollo de este procedimiento estd relacionado con los siguientes
§ documentos SIG:
2 « Disposicion final de los documentos.
8 » Evaluacion y convalidacidn de aplicacion de las TRD Y TVD
a s Politica de seguridad de la informacion

» Manual de politica de seguridad de la informacion

L]
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» Programa de gestion de documentos electrénicos.
» Programa de documentos especiales.

Programa
especificos con el
que se relaciona

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTIO'
DOCUMENTAL

.
~ '*z, b

1
LI i) ]
DI

El Programa de Gestion Documental del Hospltal Fedenco‘ Lleras Acosta, en la
formulacion de las estrategias estan artlculado en%;elﬁPIan%Desarrollo 2016-2020,
en la linea estratégicas de Slstema de Gestlon Integral, las metas de
implementacion a corto, mediano.y [argo\plazo sé indican en el plan institucional
de archivo- PINAR, asi mismo estarg- armonlzado yimedido en su ejecucion con
las actividades registradas para cada wgenc:a en?el plan operativo anual-POA.

J { o r"

Fases de lmp[ementacmn del PGD sori:
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_‘ Despllegue pradigcidn
Capacitacidn
Camunicacion
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

el programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos, para el
Hospital Federico Lleras Acosta se basa en el proceso de analisis de los
documentos independiente del soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y formularios en entorno
electronico, denomindndolos con nombres propios; permitiendo con ello
establecer: tradicion documental, autenticidad y la tipologia deles documentos,
reflejandose asi la normalizacién documental y terminologica necésaria.para la
gestion de documentos facilitando la identificacion, cla3|f|ca0|on y descnpc:on los

documentos. . .
. i, ‘\ ‘Ia L 7
i DESCRIPCION
El desarrolle de este programa compren Eh ]IZGC[éﬂ de minio los siguientes
» documentos: '
E » Realizar la planeacion del programa especmco utlhzando metodologia de direccion
E de proyectos adoptado por el Hospital- Federlco Lleras Acosta.
= » Documentar la metodologla e Ilneamientos ‘qile se vayan estableciendo en el
8 desarrollo del programa con la, lntenmon que permitan retroalimentar los
o) procedimientos de pianeamon A producmon del programa de gestion documental
a en el sistema integrado de gestion. !
» Realizar la planeacion de cada proyecto derivado del programa especifico.
En desarrollo de este Programa eI Hospltal Federico Lleras Acosta requiere realizar los
siguientes proyectos 3 ,
z; ™ *. *
1. Normallzaclon Documental
Comprende £l anallsns de la-produccion documental independiente del soporte a fin de
crear y dlsenar de” formas ‘formatos, formutarios con el propésito de automatizarlos y
- producw gocumentos en el entorno electrénico, para ello se debera identificar, delimitar y
o fijar las caractenstlcas y atributes de un analisis diplomatico de cada tipe documental,
5 ; ;estab[ecumiento st*.denominacion, actualizando las tablas de retencion documental y
E : reglstrandolos :en el sistema integrado de gestion-SIG.
o :
E 2, Lgnguaje controlado:
Constituye la creacion de instrumentos archivisticos orientados a la normalizacion
terminoldgica propia del lenguaje interno de la entidad.
Instrumentos a elaborar:
1. Banco terminoldgico
2. Normalizacién de los asuntos institucionales.
3. Definicion de esquema de metadatos para descripcidn de metadatos.
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
Propésito:

El programa de documentos vitales o esenciales del Hospital Federico Lleras
Acosta se comprende desde la identificacion, evaluacion, seleccién, proteccion,
preservacion y recuperacion de aquella informacién que en caso de emergencia
sirve para la defensa vy restitucion de derechos y deberes de personas vy
entidades cuya documentacion haga parte del fondo documental administrativo e
historias clinicas de la institucion, permitiendo con ello la salvaguardia,
preservacion de los documentos, evitando la perdida, adulteracién, sustraccion y
falsificacion de los mismo.

DESCRIPCION

El desarrollo de este programa comprende la realizacion de minio los siguientes
documentos:

> Realizar la planeacion del programa especifico utilizando metodologla de direccién
de proyectos adoptada por el Hospital Federico. Lieras Acosta.

» Documentar la metodologia vy lihneamientos que se vayan establecimiento en el
desarrollo del programa, con ‘'la mtencwn que permitan retroalimentar los
procedimientos  de planeamon documental produccién documental y
preservacién a largo plazo del programa, de gest|on documental en el sistema
integrado de gestién.- " .

» Realizar la planeacién de cada-proyecto.

En desarrollo de este Programa el Hospital Federico Lieras Acosta requiere realizar los
siguientes Acciones:

DOCUMENTOS

" : " .,‘! . -

» ldentificar referenmas de proyectos internacionales con objetivos relacionados o
similarés en la preservacmn de documentos vitales asl mismo estandares, normas
y pohtrcas de: almacenamlento y preservacion de informacién que se deben aplicar
en ¢l programa.

> Identlflcacmn los docuimentos vitales, valoracion nivel de riesgo de seguridad de la
mformamon fisica y logica en el impacto para el funcionamiento de la entidad,
registro de la activos de informacion y en las tablas de retencidn documental- TRD.

» El'programa esta armonizado y sincronizado para su desarrollo con: el sistema de
seguridad de la informacién, en lo relacionado con la generacién de back,
protecéion de datos, niveles de acceso a la informacién, plan de contingencia; y 2
con el plan de contingencia, que a la fecha esta orientado para la atencién de
personas y no incluye el plan de riesgo operativo ante desastres o emergencias

" otientado a la seguridad de activos de informacion y documento.

» Definicion disefio de arquitectura y politicas de sistemas de informacién que se

requieren para la préservacion de la informacion.

PROYECTOS

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestion documentos electrénicos del Hospital Federico Lleras
Acosta, se propende por el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias
orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno
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electronico junto a los procesos de la gestion documental, armonizado con la
racionalizacién de tramites e intercambic de informacion electronico en el marco
del gobierno electronico en la administracién publica.

DESCRIPCION

El desarrollo de este programa se realizara como minimo los siguientes documentos:

» Realizar la planeacion del programa especifico utilizando metodologia de direccién
de proyectos adoptada por el Hospital Federico Lleras Acosta,

» Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan- establemmlento en el
desarrollc del programa, con la intencién que permitan™ retroalimentar los
procedimientos de planeacion, produccion documental y preservacmn a‘largo
plazo; valoracién, transferencia del programa de gestaon documental en eI sistema
integrado de gestion. \

» Realizar la planeacién de cada proyecto. 3 +

En desarrollo de este Programa el Hospital Federlco Lleras Acosta requ:ere realizar los
siguientes proyectos:

DOCUMENTOS

Proyecto 1: R ,
requiere en futuras vigencias Ios 5|gu1entes prOdUCtOS*
» Dar continuidad al proyecto |n|C|ado en-el 2017 con la primera fase de la
automatizacion de la ventanilla umca 'de correspondenma con el software dataStock
y la implementacion al 100% de Ia“hlstona cilmca electronica software (dinamica
gerencial} Py R
» Revisién de estandares. ! R
¥ Definir los mecamsmos para salvaguardar los documentos electronicos de archivo,
en caso de alteramones por actualizacidn, mantenimiento y consulta o por
cualquier mampulacnon o faila en el func:onamtento del sistema.
Proyecto 2: - - -
Preservacion,_ de mformacuﬁn ‘en el eterno electrénico en concordancia cen lo
establemdo en el plan. de preservac1on digital a largo plazo.

f n’ "
El desarro[io de este proyecto deberd reallzar pruebas y documentar

tales como:

PRCYECTOS

. F Las tecnlcas para realizar la disposicion de documentos en soporte: magnetico,
dlgltal Y electronlco
» Establecer el programa de actualizaciéon o renovacion de la tecnologia en periodos
qumquena[es garantizando que la informacién migrada pueda ser accedida y
constlta en un nuevo sistema.
¥ Receptor y contenedor de documentos electrénicos de archive de caracter histérico
"y su preservacion permanente.

Este proyecto debe incluir el estudio de variables que permitan su implementacién
y debe estar articulado con: los procedimientos de disposicion de documentos,
transferencias documentales y preservacion a largo ptazo.

El proyecto puede desarrcllarse a través de convenios interadministrativos con
entidades que cuentan con personal especializado, equipos, métodos vy técnicas.
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PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

El programa de archivos descentralizados del Hospital Federico Lleras Acosta, se
le entrega a un tercero o la oficina de gestion documental uno o varios archivos
para su organizacién, administracion, deposito, custodia, preservacién y
conservacion de los documentos de archivo que pertenecen a la entidad por ello
va desde establecer el modelo de descentralizacién pasando por fijar
requerimientos en la prestacion del servicio, niveles de seguridad,
responsabilidades, costos, monitoreo y control al cumpllmtento del programa
acorde-con la normatividad y estandares aplicables.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA’
v“ "" "‘l..

El programa de reprografia del Hospltal Fedenco Lleras Acosta se comprende de:

la evaluacnon de Ia neceSIdad del servicio, pasando por la formulacion de

:apllcamon de las técnicas reprograflcas

de la produccmn documental gel fondo admlnlstratlvo e historias clinicas del
Hospital Federlco Lleras Acosta

Y

_DESCRIPCION
El desarrollo ’de este’'programa se realizara como minimo los siguientes documentos:

> Reahzar la planeacién del programa especifico utilizando metodologia de direccién
B . de proyectos adoptada por el Hospital Federico Lleras Acosta.
“. ¥ iDédumentar la metodologia y lineamientos que se vayan establecimiento en el
desarrollo del programa, con la intencién que permitan retroalimentar los
procedimientos de produccién documental y  organizacién documental, y

organizacion documental, subactividad de descripcidn.

DOCUMENTOS
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En desarrollo de este programa en el Hospital Federico Lieras Acosta requiere realizar las
siguientes acciones:

¥ Diagnostico de la necesidad del servicio para archivos administrativos la
produccion documental a través de las técnicas reprograficas de: fotocopiado,

o impresién, digitalizacion, microfilmacion.

o » Disefio e implementacién del modelo de servicio para el uso de software para

'G impresién, fotocopiade y digitalizacion par servicic de archivos de gestion,

u>_1 establecer: puntos de atencién, centro de costos de impresion y fotocopiado,

O requerimiento de equipos.

E > Establecer grado de avance de digitalizacic’m requerido en la documentacion del
archivo central, con el objeto de priorizar las agrupamones documentales que
requieren aplicacidn de estas técnicas reprograficas.

> Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion ide, las _técnicas
reprograficas, en particular en la digitalizacion utlllzando el procedlmlento de
digitalizacion certificada y con fines probatorios. ‘e,i : R 4T
(N . s
!i' ,."'
CAPACITACION

Brindarle capacitacion al Hospital Federico Lleras Acosta en temas relacionados
con los programas de Gestion Documental y el Plan Institucional de archivo: los
contenidos seran segln las necesidades de capacﬂacmn para los funcionarios u
-oficina de gestion documental segun el programaeanual de capacitacion.

!’i _ﬁt-l-

El desarrollo de este programa se realizéra,cbmo minimo los siguientes documentos:

» Identificar .néce su:lades dé
adm:mstracnén de archwos

> Elaborar el plan: de- somahzamon y capacitacion, en diferentes periodos de tiempos y
estrateg1as dje dlfusmn y monitoreo para su cumplimiento, cubriendo tematicas de

prgcedmlentos ‘fpolltlcas servicios, sistemas de gestidn, conceptos en gestion

do » administracion de archivos y de atencion al ciudadano, como minimo debe '
“incluirse en L!a proﬁramacnon de induccién y reinduccion para funcéionarics asi mismo se

+ debe programar jornadas para contratistas.

> Lo desarrollo ‘en el programa especifico de capacitacion, esta relacionado con el plan de
institucional de capacitacion -del procedlmlento de gestién humana, por ello las actividades
que se ‘determinen necesarias asi como las recomendaciones de politicas internas que se
identifiquen seran insumo de informacidn para actualizarlo.

agacitacién interna en temas de gestion documental y

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Inspeccionar y controlar la implementacion y cumplimiento de procedimiento,
politicas y servicios en el marco del sistema de gestion documental interno; las
auditorias internas del programa de gestion documental empieza con determinar
las caracteristicas de la auditoria y puede tener una cobertura del 100% de los
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procedimientos del proceso de gestion documental: no es necesario que cada
auditoria interna tenga cubrimiento del programa completo, sin embargo, si que
se auditen todas ias areas de la entidad.

las auditorias se realizaran sera minimo un (1) vez al afio y son responsables de
realizarlas el grupo de Gestion Documental en conjunto con la oficina de control
interno SIG a través del sistema de control interno y auditorias del SIG, y en el
registro y seguimiento a los planes de mejoramiento con la oficina asesora de
planeacioén como articulacion a la gestién institucional en el marco de los planes,
programas y proyecto que se desarrollan en la entidad.

La programacién de las auditorias de gestion documental debe estar coordinado
con el programa general de auditoria de la entidad considerando el'estado y la
importancia de los procedimientos y las areas y termina con la verificacion de la
implementacion de la acciones preventivas,* correctlvas o de maneja,
estableciendo la eficacia sobre los hallazgos que: hagan sido eliminados vy
garantizando la no reiteracion de los mismos. ’

- . } .
Las auditorias se pueden realizar de acuerdo a los siguientes criterios:

Auditar la totalidad de los procesos. ..

Priorizacién segtin el resultado de audltorlas mternas anteriores.
Un requerimiento especn‘" ico.

Cambios a nivel estructural 0 normativo.

Los resultados de las aud:tonas ‘se presentaran al comité interno de archivo y
administrativo. .. v s

w1
I 4 Y
PLE * W

La gerencia, subgerencia administracién y financiera, Oficina Asesora de Juridica
y Planeacion y“calidad velan ‘por la implementacién de las acciones de mejora
cuando. se presente. no conformidades evidenciadas por la auditoria o por
cualquier otro medio.

1




[

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL o

i ’ k]
l'.““':-"‘l'l

Codigo:
GA-PG-008

Fecha:] g'% g‘l'g(b)?;acién:- Fecha de-acluaﬁzaci?n: Versién: 1 Pagina 33 de 44

.
Ri- k] 1‘5!. L -2

DESCRIPCION

s

El desarrollo de este programa se realizara como minime los siguientes documentos:

Establecer el programa de auditoria en gestion documental en diferentes periodos de
tiempo vy con estrategias diferentes de monitoreo para su cumplimients. Hacer
seguimiento a los planes de mejoramiento, en relacién con recomendaciones y correctivos
del proceso de gestion documental. Las jornadas internas de evaluacion vy coritrol se |
realizaran y se realizara junto al equipc auditor.

Establecer auto evaluacion para la gestion. y el control de la gestion documental y
administracién de archivos, estableciendo con elio un entorno de mtegr:dad transparencia,
efectividad y eficiencia en la funcién de la entidad.

Realizar gestién del riesgo ‘de la entidad del proceso de gestion documental para éllo se
reqmere identificar, analizar, valorar, adoptar medidas de-~ mltlgacmn "y admlnlstrar los

i

rlesgos i14 L o :

i\ “!i(,»‘_

Seguimiento a los tramites: informes gestion de comunicaciones: Ol

' lnforme de

archivos de gestion, entre otros: indicadores de servicio e |nd|cadores* 'estrateglcos del

proceso de gestién documental. "n,‘“»f,

Incorperar temas de gestion documental y atencion alft:ludadano en la programacién de

auditorias generales realizadas por la oficina..asesora de; control interno.

En el desarrollo del programa de audltor|a=fanual decurnentar aquella informacién que |

permita retroalimentar los procedlmlentos del proceso ‘de’ gestlon decumenta,
‘k ™

comunlcacwn asertlva con el f' 1 de fa0|!|tar Ia implementacion de las acciones
que. mtegrando personas upro_ceso*y Ia tecnologla permita satlsfacer las
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DE_SCRIPCIQN

El desarrollo de este programa se realizara como-minimo los siguientes documentos:

» Realizar la planeacion del programa especifico utilizando metodologia de direccion de
proyectos adoptada por el Hospital Federico Lleras Acosta.
> Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del
programa, con la intencién que permitan retroalimentar el proceso de talento humano,
articulado con el plan institucional de capacitacién y el programa de gestion del
conocimiento asi mismo realizar las recomendaciones para crear o actualizar politicas
¥ Realizar el diagnostico con enfoque en la gestién del cambio, integrado elementos del
cambio organizativo:
s Necesidades: motivos para cambiar, riesgo del camblo riesgo de no:cambiar.
s Vision: objetivos concretos, encaje en la estrategia. .
» Herramientas: Formacion, metodologia, tecnologia recursos- humanos
s Apoyo de la direccion: facilitar el cambio, asegurar los medlos dispar las dudas

Con el desarrollo de este programa especifico se pretende meJorar en; Ias actividades alineacién
entorno a la planeacion estratégica, atencién a usuarios, admm:stracmn de cambios, definir los
nuevos perfiles, funciones y competencias, conforme a Ios requerlmlentos de los procesos, uso de
mores practicas documentadas en ambientes géstion de. mformacnén Implantacién de metodologias
de ¢comunicacién asertiva, reconacimiento al trabajo Y motlvar:lon

Lt f = i
5 .
3 1.s

GESTION DEL CONOCIMIEN'II,'.Q"" Lo

i oo '
Con la gestién del conocimiento ér el' Mospital Federico Lleras Acosta se
implementaran estrategias S|stemat|cas que faciliten la transmision de
conocimientos, experiencias. y " habllldades entre los servidores publicos del
Hospital, favoremendo la cultura organtzamonal de una entidad que aprende,
conserva su conommlento es mnovadora y eficiente.

-



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL R~y

Cddigo: Fecha de elaboracidn: Fecha de actualizacion: ia L , ”
GA-PG-008 18/09/2017 Version: 1 Pagina 35 de 44

DESCRIPCION

Ante el hecho que el conocimiento transita con las personas y que por ello la fuga de talento es
algo que no se puede evitar lo que se debe hacer es aprovechar el conocimiento y talento humano
cuando este en la entidad. El desarrollo de este programa requiere la realizacion de minino los
siguientes documentos:

» Realizar la planeacion del programa especifico utilizando metodologia de direccién de
proyectos adoptada por el hospital Federico lleras acosta.

¥ Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del
programa, con la intencién que permitan retroalimentar el proceso de gestion humana,
articulado con el plan institucional de capacitacion y el programa de-gestion del cambio.

> Documentar las experiencias indicando: avances, logros, diﬁcultades,'neqesidades.

Con el desarrollo de este programa especifico se procura mejorar en art:culacmn entre*proyectos
no ‘concentrar el conocimiento en pocas personas, facilitar el traba;o ‘fomentar la: dlSpOSlCIOI’] para
aprender para mejorar los resultado, disminuir el impacto por fa rotacmn de personal vigilancia del
entorno, innovacidn vy transformacion, aprovechar el conOCImlento experto, desarrollo de
competencias, divulgacion asertiva de informacion, facilitar acceso a-contenidos, integrar a mas
persofias y empoderar a mas servidores publicos de. la entldadkpara compamr I6 aprendido en
temas de caracter misional mejorando los resultados i |g|st|tu0|onales La calidad técnica de
contenidos conceptos, capacitaciones, asistencia tecnlca prestacion de servicios, proyectos,
monitoreo y control, desarrollc de nuevos proyectds o

L * y, ““{.,7
i "g N ") '13‘

ARMONIZACION CON LOS P'LANES,sIYr'DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
INSTITUCION . g

Considerando que el Hospltal Fedenco Lleras acosta E.S.E., en cumplimiento de
la normatividad publlca del Estado Colombiano para la Gestion Administrativa y
Adoptado estandares Y. buenas practlcas A traves:

,' ,t -h

» Resolucién \0217 de «nowembre 22 de 2005. “ modelo estandar de control
interno, MECI1000 2005"

o Resolucion’ 0101 ”de junio 27 de 2007. “ El sistema de gestién de calidad,
medlante la N C GP1000:2004"

) Decreto 2623 de 2009 “por el cual se crea el s;stema nacional de servicio al
ciudadano”, en ;su articulo 4° define el alcance. “ el sistema nacional de servicio
al CIudadano -se constituye como instancia ‘de coordinacion de la calidad y la
excelencia en el servicio al ciudadano en la administracién publica del orden
nacional” A

s Decreto 2641 de 2012 “por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la ley
1474 de 2011" adopta una metodologia y estrategias para la construccion del
plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano”.

o Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y. la gestién. Politicas de eficiencia
administrativa” “

I}

¥
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e CONPES 3785 de diciembre 2013. Politica nacional de eficiencia administrativa
al servicio del ciudadano y adopta el modelo de gestién publica eficiente,
dirigido a mejorar la calidad de la gestién, como la prestacion de los servicios
provistos por las entidades de la administracién publica.

* Decreto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos
generales de la estratega de gobierno en linea, reglamenta parcialmente la
ley 1341 de 2009 '

Por lo anterior la oficina de gestién documental (PGD) del Hospital Federico Lleras
Acosta desarrollara sus procesos y programa especificos de manera articulada
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad entre los que se encuentran:

o Sistema de gestion de la calidad ) '

» Sistema de gestion de seguridad de la informacion, .~
Sistema de gestién ambiental o
Modelo estandar de control interno (MECI)
Estrategia Gobierno en Linea ) )
Estrategias de atencion al ciudadano. =~ % .

& PR

Con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades,
aportando mejoramiento continuo a la entldad .encaminado aumentar Ia
satisfaccién de la comunidad para ser mas competltlvos esto se evidenciara a
través de los planes de accion gue se establezcan en la gestién anual.

10.ARTICULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON
LA POLITICA DE GESTION AMBIENTAL.

El Hospital Federlco Lleras Acosta en su compromiso de realizar el manejo
adecuado de Ios aspectos amplentales que se pueden derivar de la ejecucién de
los procesos y procedlmlentos en este caso, con lo referente al Programa de
Gestion: Documental define las siguientes actividades:

i

10.1. Adopci‘én De La Politica De Cero Papel

En cumplimlento de los lineamientos del Gobierno Nacional, se procurara sustituir
los flujos documentales en papel, por soportes y medios electronlcos sustentados
* en la utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones. El
elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en papel es el
empleo de documentos electrénicamente, hien sea que estos hayan sido
escaneados desde un original en fisico o que hayan sido creados mediante
aplicaciones ofimaticas, programas de disefio y otras herramientas informaticas.
(Adaptado de Directiva Presidencial N° 04 de 2012 " Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administracién publica” y "Guia Cero
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papel en la administracién puablica” del Ministerio de Tecnologias de la informacion
y las Comunicaciones).

10.2. Implementaciéon Cero Papel en la Administracién Publica (Decreto
2609/12 Ministerio de la Cultura) Directiva Presidencia 04 de 2012

L a implementacion de [a iniciativa cero papeles en las entidades contempla cuatro
componentes principales:

Los procesos y procedimientos

La cultura organizacional

El componente normativo y de gestién documental:
El componente de tecnologia v

PLON=

El HFLLERAS se encargara de promover la adquisicion e implementacién de las
herramientas de tecnologia y los ajustes normativos necesarios. Por su parte las
diferentes areas deberan promover actlvamente el camblo de cultura y los ajustes
a nivel de procesos y procedimientos que se- reqweran en ei HOSPITAL.

Como parte de Ia preparacion de la lmplementacmn del modelo de cero papel se
recomienda seguir las SIgmentes indicaciones basmas

Disefic de un instructivo de gestlon documental que incorpore la gestion
electrénica de documentos. Promocnon de buenas practicas para reducir el
consumo de papel. :

Formulacion de |nd|cadores facmtaran posteriores tareas de diagndstico a la vez
que permite controlar los, avances e identificar oportunidades de mejora.

Equipo Humano" ‘iidentiﬁcar e involucrar a las personas lideres en la
mplementacnon de acero papel” en el HOSPITAL.

N
‘%

La ofcma de Comunlcamones del hospital, se encargara de difundir la iniciativa
por multlples canales y promover el cambio de cultura organizacional en cuanto a
la utilizacién deldocumentos y procedimientos normalizados para la administracién
de documentos electronicos de archivo.

10.3. Buenas Practicas Reducir El Consumo De Papel
Las practicas para reducir el consumo de papel.
Todos los servidores del hospital pueden contribuir adoptandc algunos habitos en

la vida diaria, dentro de la oficina, en los lugares de residencia, en el colegio, la
universidad, etc.
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La sig

uiente no constituye una lista, asi que en la blsqueda de disminuir el

consumo, el HOSPITAL ha identificado otras estrategias creativas, que puedan
ser compartidas y promovidas en todos los niveles de la organizacién:

Usando el papel de forma racional (Reducir)

Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es
utilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las
dos caras se ahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce
el peso, son mas comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Para el caso del HOSPITAL como entidad publica, se deberan utilizar por
defecto la impresién y fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos
casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion de Calidad
o Programa de Gestién Documental, o requerimientos externos, exijan el
uso de una sola cara de la hoja.

Reducir el tamafio de los documentos aI |mpr|m|r 0 fotocoptar
Elegir el tamario y fuentes pequefias "+~ [ e

Elegir el tipo de letra mas pequefio pOSlble en la 1mpre5|on de borradores
(por ejemplo 10 puntos) mientras se trabaja en la pantalla del computador
con un tipo de letra mas grande por gjemplo. de 14 o 16 puntos, permite
aprovechar mejor el area de |mpreS|0n ‘de: Ias hOJaS

En las versiones fi nales o0 en documentos oficiales deberan utilizarse las
fuentes y tamarios determlnados por el Sistema de Gestion de Calidad o las
normas relacmnadas con. esttlo e tmagen institucional definida por la oficina
de comunicaciones.

Conﬁguracmn cotrecta- de Ias paglnas Muchas de las impresiones fallidas
se deben a‘que no venfcamos la configuracién de los documentos antes de
dar la orfden deé lmpreSJOn Para evitar estos desperdicios de papel es
importante utilizar las opC|ones de revision y vista previa para identificar
elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse
margenes, mas pequefios y cambiar a los margenes definidos por los
manuales -de estilo y directrices del Sistema de Gestion de Calidad y la
oficina.de. comunicaciones en los informes y oficios definitivos.

Lectura y correccién en pantalla: Durante la elaboracion de un documento,
es comun que se corrija entre dos y tres veces antes de su version
definitiva. Al hacer la revision y correccién en papel se esta gastando el
doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio
de papel es utilizar el computador para hacer la revision en pantalla, que
adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos
y gramaticales antes de dar la orden de impresién. De esta manera solo se
imprime la version final del documento para su firma o radicacion.
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® Reciclar: El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de érboles para

Metas a Corto Plazo:

l[a fabricacién de papel reciclado, asi como la emision de elementos
contaminantes. El hospital, comprometido con el medio ambiente, tiene
definidas politicas y acciones que facilitan la seleccién en la fuente y el
reciclaje del papel.

;

Creacion y Aplicacién de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y encuesta
para las Tablas de Valoracion Documenta{ TVD en cada area del HOSPITAL,
para lo cual se establecera: ; .

> Divulgacion de la resolucion con la aprobacion y adopcmn de Ias mismas.
> Establecer los objetivos a corto plazo:

4 Aplicar los principios archivisticos dentro'de la organtzamon

v" Dar a conocer las bases Iegales para; 1a aphcamon de los archivos
en la gestion de los documentos electronlcos

v Definir politicas, procedlmlentos y otras mejoras estructurales como
soporte a la gestion de documentos electronicos.

v" Conservacion de. Ios documentos lmportantes en medios electrénicos
a través de los procesos de dlgttallzaCIon

Beneficios de [a D|g|taI|zaC|0n:

v Cumpllmlento de la directiva presidencial “cero papel”
v Locahzac;on efectlva de documentos.
\/ Dlsmlnucmn en gastos de almacenamlento

T,

/Depuracmn de documentos.

‘/Seﬂ_e,eltmlna la humedad, polvo y deterioro por mal manejo de los
documentos.

11.SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El articulo 46 de la Ley 594 de 2000 establece que los Archivos de la
Administracion Puablica deben implementar un Sistema Integrado de Conservacién
en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos (TRD).
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El Sistema Integrado de Conservacidn, se define como el conjunto de estrategias
y procesos de conservacion acordes con el sistema de archivos establecido en Ia
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el
momento de su emision, durante su perfodo de vigencia, hasta su depésito final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

El Sistema Integrado de Conservacion, se define como el conjunto de estrategias
y procesos de conservacion acordes con el sistema de archivos establecido en la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la’ documentacion, desde el
momento de su emision, durante su periodo de wgenma hasta su deposno final o
sea en cualquier etapa de su ciclo vital. .

El HOSPITAL define entonces las actividades que deben ejecutarse y su
periodicidad en las Areas de Archivo, las. cuales: cuentan con espacios en los
cuales se almacena la documentacién, correspondiente ‘al archivo central e
histérico. Asi mismo, el programa se aplica a algunas dependencias de la entidad
en las cuales hay archivo de gestién, que 'no han réalizado la transferencia de la
documentacion, dando lugar a~ archlvos mixtos - conformados por documentacién
de archivo central y de gestlon

La limpieza de pisos, estanterla y demas mobiliario de las areas de archivo del
HFLLERAS, debera hacerse como iminimo una vez al mes, ya que con esta
actividad se controlan las cargas de polvo y de contaminantes bioldgicos que son
los causales de’un buen nimero de deterioros en los bienes documentales. Para
las dreas de archivo de la entidad, las actividades de limpieza se coordinan con el
drea de GESTION,AMBIENTAL Y  SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO y debera
realizarse de acuerdo conh las indicaciones del Instructivo de Limpieza vy
Desinfeccion de. Areas y Documentos del Archivo del Archivo General de la
Nacién.

Dotacion-para-la limpieza de Areas de Archivo del HFLLERAS

El personal que se designe para realizar |a limpieza de las Areas de Archivo, debe
portar la siguiente dotacidén para minimizar el riesgo de contaminacion bioldgica.

¢ Guantes de latex o plasticos de buen calibre adecuados para la limpieza de
areas y estanteria, una vez se presenten roturas en estos deberan cambiarse.
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e Tapabocas o respiradores contra material particulado desechables,
preferiblemente los tipo bozal.

¢ Bata u overol de manga larga.
Seguimiento:

El Grupo de Gestion Documental se encarga del seguimiento a la realizacion y
frecuencia de la limpieza de las Areas de Archivo a través de:

Visitas de verificacion a las Areas de Archivo, para observar si la Iimpieza se esta
realizando seguln las recomendaciones dadas, estas V|S|tas pueden ser durante la
ejecucion de la actividad o después de esta. -

11.1. CONTROL DE PLAGAS o

El control de plagas debe realizarse en. todas Ias areas de archivo del Hospital,
con el objetivo de mantener estas areas Itbres de agentes biolégicos que puedan
representar un riesgo para la salud .del" personalhy para la conservacion de

documentos. ra Y

Actividades
Désinfeccién:

La desinfeccion se enCarga‘de eliminar agentes microbioldgicos como hongos
y bacterias’quel‘se{ gncuentran en el ambiente. El Hospital tiene contratado este
servicio ¢ cqn,uﬁai;e.mpresa especializada.

De acuerdo a o estab[eudo en el Instructivo de limpieza y desinfeccion de
‘areas y documentos de archivo del AGN, toda el area se fumiga
completamente por medio de un proceso de nebulizacién con tamarfio de gota
a 50 micras, con un producto cuyo principio activo es un amonio cuaternario de
radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentracién que puede
estar entre 400 y 800 ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento
se realiza en las areas de deposito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS. Es
recomendable que esta desinféccion se lleve a cabo una vez por semestre, con
equipos adecuados, por personal capacitado y protegido con los implementos
de seguridad industrial necesarios para ello y que ademas las personas

asociadas al archivo hallan evacuado las areas a tratar
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Desinsectacion:

La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos
(cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.), por lo que el Hospital tiene
contratado este servicio con una empresa especializada. La fumigacion se
lleva a cabo en toda la infraestructura fisica del archivo, teniendo cuidado de
que en los depdsitos de material documental se realizan aspersiones por
debajo de las estibas, en los rincones de paredes, por los bordes de pisos,
techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de aihiacenamiento
(cajas, carpetas) o documentos.

El procedimiento se realiza por medio de una fufnigacién por aspersion con un
producto y las dosis certificadas en el mercado por ia secretarla de salud. Por

metilo, 6xido de etileno, 6xido de propllenp,o de cualqmer otro que resulta
toxico para el ser humano y cuando’estos sdna_wap[icados en papel, cartén o
cualquier material higroscopico,”se/concentran alli por mucho tiempo y al ser
manipulados son absorbidos por la piel, es-por ello que nunca deben ser
aplicados sobre ellos, ademas porque no se conoce su efecto sobre estos
materiales. b

. K
Y - . -

Desratizacion:. "

Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por lo que se hace necesario
aplicar el tratamiento tanto en interiores como en exteriores, de las areas de
depdésito de archivo’ como de la totalidad de la infraestructura del hospital. Para
esto se emplea un agente rodenticida que es eficaz, de facil aplicacién, que no
emite olores, ni genera descomposicion en los animales que lo consumen. Los
productos y dosis son certificados en el mercado por la secretaria de salud y los
procedimientos de aplicacién realizados por personal capacitado para ello. La
desratiZzacion en los depdsitos de archivo del hospital, se realiza una vez al mes.

En los casos en que se presenten novedades con presencia de vectores plagas o
roedores plaga menor, la empresa especializada, hace seguimiento y jornadas
especiales de control de plagas.

El Grupo Gestion Documental debe hacer el seguimiento a las actividades de
desinfeccion, desinsectacidn y desratizacion.
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4 Seguimiento a las directrices del cero papel expedidas por Presidencia de
la Republica.
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Se estima conveniente que las actividades de desinfeccion se realicen cada seis
meses, las de desinsectacion, cada tres meses y desratizacion por 1o menos una
vez al afio. Estas actividades deben ser coordinadas con el area de servicios
generales del Hospital.

12. MESA TRABAJO

Las personas qué manejan los documentos y los archivos del Hospital deben
llevar a cabo un proceso de tres etapas que alerte sobre la |mportan0|a de la
gestion de los documentos:

,,,,,

o Conectar el trabajo administrativo que se realiza con Ios expedl ntes que se
elaboran y la gestion de los mismos. e _

» Ser multiplicadores de la informacion sobre el papel de 108 archivos y
asesorar sobre la gestion de los documentos _electronicos en el trabajo
administrativo, en vez de mantenerlo como una func10n aislada.

e La gestién de documentos. electronlcos se debe presentar en términos de
ventajas en vez de exigencias.

13.METAS

METAS A MED]ANO PLAZO

1. Capacnamon a Ios func:onarlos del HFLLERAS en temas relacionados con
la gestlon documental

2. Elaboracion. Y, aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en las
diferentes dependencnas

3 Reallzacmn de Ias Transferencias Documentales del Archivo de Gestion al
. Central, %z

4 ConOCImlento y divulgacién de las normas vigentes emitidas por los
orgamsmos competentes en materia de archivo, gestién documental y cero

papeles:”

METAS A LARGO PLAZO

1. Entender y desarrollar lo que significa la conservacién de los documentos
electrénicos y la migracion de documentos a nuevas plataformas.

2. Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion documentos
electronicos y de la conservacién de los mismos;

3 Seguimiento a las TRD o actualizaciones de acuerdo con las necesidades
de cada area;Transferencias Documentales al archivo de Gestion Central;




