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PRESENTACION

Las instituciones independientemente del objeto social que desarrolle, requieren
de la utilizacion de herramientas de gestion, que permita el crecimiento y
efectividad de las operaciones institucionales, las Empresas Sociales del Estado -
ESE, ademas estan sujetas a cumplir una serie de requisitos normativos para que
de manera articulada, eficiente, eficaz y transparente, gestionen un sistema de
informacion que permita cumplir los requisitos legales y garantice la disponibilidad
de documentos, que den muestra de su actuar administrativo y social.

Por lo anterior, es necesario el disefio e implementacién de un programa de
gestion documental que le permita a las organizaciones, administrar la informacién
que se encuentra en los documentos, agregando valor a la gestion administrativa;
de igual manera dar cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la
Nacion en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la cual en el Titulo V
habla de: la “Gestion de documentos”; en el Articulo 21, la obligatoriedad de las
entidades publicas y privadas que ejecutan funciones publicas de elaborar un plan
o programa de gestidbn documental, independientemente del soporte en que
produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto
social para el que fueron creadas®.

La implementacion de un programa de gestion documental, tiene como beneficios:
disminuir la cantidad de documentos innecesarios, prevenir el riesgo en las
instituciones de aumentar sus costos debido al mal manejo que le pueden estar
dando a sus documentos, disminuye la duplicidad de la informacién y los riesgos
de seguridad y desorganizacion de la misma; lo anterior va enfocado hacia la
eficacia de la gestidn institucional.

El presente trabajo tiene como objetivo general disefiar una propuesta para el
programa de gestion documental de la Empres Social del Estado - ESE Centro de
Salud San Jer6énimo del municipio de Mongua -Boyacd, siguiendo los
lineamientos que sobre el particular expidio el archivo general de la Nacion AGN,
con miras a fortalecer la eficiencia administrativa de la institucion.

Para dar cumplimiento al objetivo se requiere de la realizacién de un diagndstico
integral de la gestion documental de la ESE, utilizando la matriz DOFA y teniendo
como referencia los procesos archivisticos de planeacion, produccion, gestion y
trAmite, organizacion, trasferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

1 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14 de Julio de 2000) por medio de la cual se dicta la Ley
general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd, D.C, 2000, p 5.



De igual manera se hace necesaria la Identificacion de los requerimientos
normativos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio, con el fin de
documentar los procesos de gestion documental de la institucién, y asi contribuir al
buen manejo de la informacién y documentos, teniendo en cuenta las actividades
desarrolladas de las &reas misionales y de apoyo de la ESE.

El Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura, en su articulo 2.8.2.5.9 Procesos de la
gestion documental. Establece que las entidades publicas en sus diferentes
niveles, deben comprender como minimo los siguientes procesos.

e Planeacion, relacionada con la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos y su registro en el sistema de gestion
documental.

e Produccion, actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccidn o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados
esperados.

e Gestion y tramite, definida como un conjunto de actuaciones necesarias
para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcién, la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

e Organizacion, este proceso describe las operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en
el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

e EIl proceso de transferencia, hace referencia a las actividades adoptadas
por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
articulado con el proceso de

e Disposicion o seleccibn de documentos con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental, con el fin de garantizar la

e Preservacion a largo plazo de los documentos de acuerdo a su

e Valoracidbn proceso que permite determinar sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final?.

Los procesos descritos permiten el acceso a la informacion de las instituciones,
aspecto que ha cobrado gran interés para las entidades especialmente aquellas
que tienen un caracter publico a razon del cumplimiento de la Ley 1712 de 2014
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a

2 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080. (26 de mayo de 2015) Por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del sector cultura. Bogota. D.C, 2015. P124-125.



la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”3, debido a esto el
desarrollo de la gestibn documental se convierte en uno de los instrumentos
bésicos para la implementacion de la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica, cuyo fin es promover la coordinacion de politicas sobre
gestion documental entre los organismos estatales responsables para mejorar la
administracion de los archivos?.

De otro lado la gestion documental, requiere que las instituciones formulen una
politica clara frente a los compromisos y procesos relacionados con la planeacion,
implementacion y seguimiento de las diferentes etapas que se requieren realizar
de manera sistémica y coordinada durante el ciclo de vida de los documentos, en
el contexto de un programa de gestiéon documental; definido como el instrumento
archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sisttmico de los procesos archivisticos encaminados a la planeacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida por la
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion®.

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 21. Programas de gestion documental,
establece que las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, contemplando el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos®.

Un sistema de informacion desarrollado con base en la conceptualizacion de la
gestion documental, debe concebirse desde su inicio como una labor integral que
se ajuste a los principios archivisticos y del proceso de gestion documental.

Principios Archivisticos:

1. Principio de procedencia: que consiste en separar los documentos
producidos por una institucion u organismo de aquellos que produce otra
institucion u organismo lo que indica que no se pueden mezclar.”

2. Principio de orden original: Se define como la ubicacion fisica de los
documentos dentro de un expediente, respetando el orden cronoldgico en

3 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1712 (6 de marzo de 2014) Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Bogota, D.C, 2014. P. 1.

4 FRANCO ESPINO, Beatriz y PEREZ ALCAZAR Ricard. Modelo de gestién de documentos y administracion de
archivos para la red de transparencia y acceso a la informacién. Version 1, diciembre 2014. 5 p.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de gestién documental PGD.
Bogotd 2014. 10p.

6 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14 de Julio de 2000) por medio de la cual se dicta la Ley
general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogotd, D.C, 2000, p 5.

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Apuntes para la organizacién del archivo general del municipio. Bogots,
C.D. 2003, p. 4.
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gue se recibieron, produjeron o tramitaron, con miras a solucionar un
asunto determinado.® En relacién a lo anterior, el articulo 5 del Decreto
2609 de 2012, cita los principios del proceso de gestién documental®.

De igual manera, en el capitulo Il del Decreto 2609 de 2012, menciona los
elementos del programa de gestibn documental, establece que debe obedecer a
una estructura normalizada®®, y debe contar con una armonizacién con el Sistema
de Gestion de la Calidad, en este sentido el Decreto 1499 de 2017 reglamenta la
articulacion 'y complementariedad con otros sistemas de gestion al Modelo
integrado de planeaciéon y gestion - MIPG. Aspecto relevante para la
administracion de las entidades ya que permite articular los diferentes planes de
accion haciendo los procesos de la entidad mas eficientes.

Es por ello que el disefio de la gestion documental, debe estar acorde con los
parametros y normas archivisticas, adecuado a las caracteristicas y necesidades
propias de las instituciones, aspectos que redundara en beneficios organizaciones
como:

v" Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de
su soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacién
redundante

v Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad

v Apoyar la transparencia, la eficacia, la efectividad y el modelo integrado de
gestion de la entidad

v' Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la
planeacién, disefio y operacion de los sistemas de informacién y las
comunicaciones de la entidad

v Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones de la entidad

v' Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los
procesos de auditoria, seguimiento y control.

v' Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad
en el tiempo de documentos electronicos auténticos, definidos como
documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y
en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital

8 Ibid., p. 5.

° COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 (14 de diciembre de 2012) por el cual se reglamenta el
titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones de materia de gestion documental para todas las entidades del Estado. Bogota D.C. 2012, p 3-
5.

10 |bid., p 7.

11 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1499 (11 de septiembre de 2017) Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogot3, D.C.
2017,p 3.
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https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62518
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=61933#133

que puede ser leido o traducido mediante el auxilio de lectores de
detectores de magnetizacion?'?,
v Prestar adecuados servicios de archivo.!3

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo, se plante6 en tres
etapas asi:

| Etapa - Planeacion: Contempla la indagacién y busqueda de aspectos
relacionados con la institucion y sus cambios estructurales u organizacionales, que
permitieron conocer el sector en el que desempernia, el origen de su creacion y los
objetivos institucionales, los servicios que ofrece, los avances y cambios que ha
ido experimentado a lo largo del tiempo, relacionados con su estructura
organizacional; asi como también los retos o vision que se ha establecido. Lo
anterior a través de la aplicacion de las siguientes herramientas:

a. Diligenciamiento de los item A. y B. del formato de diagnéstico, sugerido en

la cartilla pautas para diagnéstico integral de archivos, elaborado por el
AGN?, apartes de: Identificacion e infraestructura fisica del archivo,
respectivamente. Ver anexo A.
Implementacion de la matriz DOFA que permitié identificar las debilidades y
fortalezas de cada uno de los procesos de la gestion documental, tomando
como referente de cumplimiento las actividades descritas en el manual de
implementacion del PGD. Ver tabla 7. Matriz de fortalezas y debilidades

b. ldentificacién y descripcion de los requisitos administrativos, econémicos,
tecnolégicos, normativos y de gestibn del cambio requerido para la
adecuada administracion archivistica institucional.

Esta etapa se realizd a través de la observacion, revision de documentos
institucionales y reuniones de trabajo con el personal de mayor conocimiento en la
gestion documental de la ESE, instrumentos que permitieron la recoleccion y el
andlisis de informacion descrito en la tabla 1.

12 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de gestiéon documental PGD. Op.
cit. P 50.

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de gestién documental PGD. Op.
cit. P 11.

14 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. “Pautas para el diagndstico integral de archivos.” Bogota
D.C Imprenta nacional de Colombia. ISBN 958-9298-96-6.
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Tabla 1. Instrumentos de recoleccién y analisis de datos

FUENTES DE METODO PARA RECOLECTAR METODO PARA
INFORMACION LOS DATOS ANALISAR LOS DATOS
Documentos Revisién de: Organizacion cronoldgica
institucionales x  Actos administrativos | de la  informacién vy

relacionados con cambios | descripcion de los
en la estructura | cambios organizacionales
organizacional. en la resefia histérica
* Plan de gestion vigente institucional y analisis del
* Manuales de funciones diagnostico
* Organigrama institucional
* Mapa de procesos vy

procedimientos

Instalaciones y | Observacion y diligenciamiento de | Interpretacion de los
personal de la | los datos solicitados en el formato | datos obtenidos para

ESE de diagnéstico del AGN describir la  situacion
actual de la gestion
archivistica

Personal de la | Reunién de trabajo para diligenciar | Identificacion de

ESE la Matriz de fortalezas y debilidades | debilidades y fortalezas,

versus cuatro ejes articuladores | relacionadas con los ejes
relacionados con los principios | articuladores de  los

archivisticos. principios archivisticos
Documentos Revision documental Identificacion y
normativos descripcion de los
descritos en la requisitos administrativos,
bibliografia del econdmicos,
presente trabajo tecnoldgicos, normativos

y de gestion del cambio

Fuente: Propia

Il Etapa- Ejecucion: Teniendo en cuenta que el fin primordial del trabajo es
realizar una propuesta de PGD de la ESE San Jerénimo de Mongua, y cuya
ejecucion contempla la entrega de un instrumento archivistico que formula y
evidencia el desarrollo sistematico de los procedimientos archivisticos,
encaminados a la gestion de los documentos que produce y recibe dicha entidad
desde su origen hasta su destino final; por lo tanto debe estar sujeta a su
aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio de la ESE,
con base en el Decreto 1499 de 2017, el cual establece que el comité institucional
de gestidon y desempefio acogera el comité institucional de archivo.

De acuerdo con el diagnostico y los requerimientos normativos aplicables a la
institucion, se diseflaron los procedimientos mas adecuados para la gestion
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documental, realizando un trabajo articulado con el area de calidad de la ESE y
demas estancias que hicieron parte del proyecto; ademas se tuvieron en cuenta
los siguientes elementos en cada uno de los mismos.

Objetivo

Alcance

Definiciones relacionadas

Politicas de operacion

Descripcién (Actividades, responsables, registro)
Diagrama de flujo

Indicadores (A requerir)

Control de cambios.

ONOORAWNE

Se consolidd la informacién consultada, con el objetivo de obtener un contenido
estructurado para la propuesta del programa de gestion documental de la
institucion, que da cumplimiento a los elementos exigidos en la normatividad
vigente y descritos en el manual de implementacion del PGD.

[ll Etapa - Resultados y comunicacién. Se disefiard una presentacion que ilustre
los principales aspectos relacionados con el desarrollo del trabajo y se proyecta la
propuesta del Programa de Gestion Documental - PGD para el ESE centro de
salud San Jerénimo de Mongua.

De igual manera, se realizara reunion con el comité de gestiébn y desempefio

institucional de la ESE para socializar la propuesta del programa de gestion
documental.
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1. HISTORIA INSTITUCIONAL

La Empresa Social del Estado Centro de Salud San Jeronimo, se encuentra
ubicada en el municipio de Mongua, departamento de Boyaca.

1.1 CONTEXTO TERRITORIAL DEL MUNICIPIO DE MONGUA?®

Los religiosos Franciscanos evangelizaron a los naturales de Mongua desde 1555.
Los padres Jesuitas, que fueron doctrineros de los indios de Tépaga, también
estuvieron en Mongua sembrando la religion catélica en los corazones de los
aborigenes de este pueblo, a su paso para los llanos del Casanare, donde los
hijos de San Ignacio de Loyola tenian sus misiones. Hombres de este municipio se
adhieren al movimiento comunero en 1781 en el Socorro y San Gil.

La creacién del municipio de Mongua se dicté en Santa Fe, el 3 de abril de 1799
un Decreto que dice asi en parte “El cabildo de la ciudad de Tunja hace saber que
habiéndose resuelto la creacién de un Alcalde Pedaneo en el pueblo de Mongua al
alcalde Juan Julidn Pico se nombra para que en el presente afio ejerza él, tal
empleo de Alcalde en el referido pueblo.

El nombre del Municipio de Mongua proviene de los elementos indigenas MON y
GUA que el lenguaje Muisca significa “Salida del sol” o “Sol naciente”, también es
tomado de la tribu Mongua, primitivos pobladores.

La llegada de los evangelizadores Franciscanos data del afio 1555 (Fundacion),
en 1571 fue nombrado como encomienda bajo el mando de Don Francisco
Salguero, el 3 de abril de 1799 por un Decreto del Virrey se crea un alcalde
auxiliar en el pueblo de Mongua. Los espafioles que vivian, en el tiempo de la
colonia, en Mongui, hostilizaban a los indios y llego hasta el punto la persecucion
a los aborigenes, que estos fueron arrojados de sus resguardos, los indigenas
marcharon para Mongua y se establecieron en un sitio que ellos llamaron Mongui,
como recuerdo del nombre de la tierra donde habian visto la primera luz.

Mongua es pueblo de indios, anterior a la conquista, cuando Bochica se traslado a
Gamza (Gameza) a la cueva de Toy fia, el cacique de Mongua fue a este sitio a
visitar a Bochica y a tributarle homenajes en representacién de la tribu que
gobernaba. El Cacique y la tribu de Mongua rendian culto al Sumo sacerdote de la
provincia sagrada de Iraca, capital de Sugamuxi.

1.1.1 Localizacion.
El municipio de Mongua esta ubicado en la parte centro oriental del departamento
de Boyaca, provincia de Sugamuxi y su territorio se extiende a lado y lado del

15 EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO DE MONGUA. Andlisis de situacién de
salud con el modelo de determinantes sociales de salud, municipio de Mongua Boyaca 2018. P.15y 16.
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paramo de San Ignacio que es una de las principales alturas del eje magistral de
la cordillera oriental colombiana.

La extension del Municipio de Mongua es de 371,20 Km?, en el area urbana la
extension es de 0,96Km?, que corresponde al 0.26% del total de la extension,
mientras que en el &rea rural la extension es de: 370,23Km?, que corresponde a
99,74% del total de la extension, lo que evidencia que el municipio de Mongua, es
netamente rural. Posee una Altitud de 2.975 metros sobre el nivel del mar en la
parte urbana; clima bimodal, oscila entre los 1400 metros sobre el nivel del mar en
la parte baja de Sirguaza y Palo Armado y mas de 4000 metros en las partes mas
altas como morro de Unce.

Tabla 2. Distribucién de Municipio de Mongua Boyacda, por extensién territorial
2018.

Extension urbana Extension rural Extension total
ExtensiénPorcentajeExtension|Porcentaje/Extension|Porcentaje
MONGUA| 0,9694 0,26% | 370,2327 | 99,74% | 371,2021 100%
Fuente: Cartografia Instituto Agustin Codazzi IGAC

Municipio

Mongua limita por el NORTE con los municipios de Gameza y Socotd, por el SUR,
con los municipios Labranzagrande y Aquitania, por el ORIENTE con los
municipios de Pisba y Labranzagrande por el OCCIDENTE con los municipios de
Sogamoso, Mongui y Topaga.

llustracion 1. Divisidon politica administrativa y limites, Municipio de Mongua,
Boyac4, 2018.

MUNICIPIO DE MONGUA
DIVISION POLITICA

Fuente: Planeacién Departamental.
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1.2 CONFORMACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CENTRO DE
SALUD SAN JERONIMO.

El centro de salud San Jeronimo del municipio de Mongua, es denominada
Empresa Social del Estado - ESE, mediante acuerdo N° 013 de abril 08 de 2003,
del concejo del Municipio de Mongua, “Por medio del cual se transforma la unidad
administrativa especial centro de salud San Jerénimo de Mongua, en una empresa
social del estado centro de salud San Jeronimo de orden Municipal”’. En su articulo
primero, la describe como una entidad descentralizada de categoria especial del
orden municipal, dotada de personeria juridica, con patrimonio propio y autonomia
administrativa, integrante del sistema departamental de seguridad social en salud
y sometida al régimen juridico de la Ley 100 de 1993, decretos reglamentarios y
demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o sustituyan'é. Desde el afio
2003 a la fecha no se ha realizado cambios en su estructura organizacional.

Sus directivos o gerentes son nhombrados por el alcalde municipal en cumplimiento
con el articulo 20 de la Ley 1797 de 2016, reglamentado por el Decreto 1427 del 1
de septiembre de 20167, desde el afio 2003 al 2019 han dirigido la institucién los
siguientes gerentes:

Tabla 3. Relacion de gerentes de la empresa social del estado centro de salud san
Jerénimo de Mongua - afios 2012- 2019

NOMBRES PERIODO DECRETO Y ACTA DE
POSESION
ORLANDO PINTO GUEZGUAN 2016- Decreto 032 de 06 de agosto
2020 de 2016
Acta de posesion N°06 2016
DALILA ANDREA CELY | 2015 - | Acta de posesion N° 04 de 5 de
CRISTANCHO 2016 Abril de 2016
SANDRA YASMILE ALVARADO 2012 - | Decreto 035 de 15 de Junio de
2016 2016.

Fuente: Alcaldia Municipal de Mongua - Boyaca

16 CONCEJO MUNICIPAL DE MONGUA. Acuerdo 013 de abril 08 de 2003. Por medio del cual se transforma la
unidad administrativa especial Centro de salud San Jerénimo del municipio de Mongua, en una empresa
social del estado centro de salud San Jerénimo del orden municipal.

7 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1797 (13 de julio de 2016) por la cual se dictan
disposiciones que regulan la operacion del sistema general de seguridad social en salud y se dictan otras
disposiciones. Bogota D.C 2016. P 11-12
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La institucién establece su plataforma estratégica a través de los siguientes
mecanismos. La ESE San Jerénimo, tiene como Misién institucional'®.

Mision

“Brindar a la poblacion del Municipio de Mongua una excelente calidad en
servicios de baja complejidad con énfasis en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, el diagndstico confiable y oportuno de su
condicion de salud, una orientacion e informacién sencilla y cercana, lo
mismo que un tratamiento pertinente con criterios de oportunidad,
accesibilidad, seguridad y satisfaccion de las necesidades de nuestros
usuarios gracias a la vocacién de servicio de nuestros funcionarios”

Y se proyecta con una Vision institucional de ser destacada en la provincia de
Sugamuxi por contar con servicios de salud de baja complejidad certificados en
estandares de calidad, oportunos, eficaces y eficientes, con un profundo
compromiso con la salud de sus usuarios y la satisfaccion de sus expectativas

Ademas de lo anterior, dispone de un mapa de procesos institucional y una
estructura organizacional, como lo ilustra la siguiente figura.

llustraciéon 2. Mapa de procesos de la ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANEACION ESTRATEGICA GESTION DEL RIESGO
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PROCESOS MISIONALES N
’ ATENCION MEDICA PRIMER NIVEL ’ ’ ATENCION SALUD ORAL PRIMER NIVEL ‘ PYP o
(s ] |||
MEDICAVENTOS LABORATORIO CLINICO [ gy | | mastaopepacientes

PROCESOS DE APOYO N

Zo —o0o o> mwv — 4> v

m o

=

PROCESOS DE EVALUACION
COMITES DE CONTROL AUDITORIA INTERNA

o T ™ cC v Cc

Fuente: Acuerdo 04 de 2015.Manual de funciones ESE centro de salud San Jer6nimo de Mongua
P&g. 3

18 EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO. CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO. Plan de Gestién 2016 — 2020. Pg. 5
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llustracion 3.

Organigrama institucional.

OREANIGRAMA
JUNTADIRECTIVA
ASCSORIA FINANCICRA
AFOYD = JURIDICA
PE AL GERENTE -
EXTRAMURAL | | 71 CONTROL INTERNO
ASISTENCIAL ADMINISTRATIVA

l
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Pag. 4.

Mediante acuerdo N° 004 del 06 de abril de 2015 la institucién ajusta el manual de
funciones y competencias laborales estableciendo las competencias laborales de
cada uno de los cargos que conforman la planta de personal de la ESE, en

TEON G2 CH
SANEAMENTT
ANBIEN TAL

SEhV UOY
CENERALER

PARTE
FNANZERA

SECRETURIA

Fuente: Acuerdo 04 de 2015.Manual de funciones ESE centro de salud San Jerénimo de Mongua

cumplimiento del Decreto 2448 de 2014 del 2 de diciembre del 2014.

Tabla 4. Identificacion de los cargos que conforman la planta de personal.

DENOMINACION DEL CARGO

NIVEL DIRECTIVO

GERENTE EJECUTIVO
TESORERO PROFESIONAL
MEDICO PROFESIONAL
ODONTOLOGO PROFESIONAL
BACTERIOLOGO PROFESIONAL
ENFERMERO PROFESIONAL
REGENTE TECNICO
AUXILIAR DE ENFERMERIA ASISTENCIAL
SECRETARIA ASISTENCIAL
CONDUCTOR ASISTENCIAL
SERVICIOS GENERALES AUXILIAR

Fuente: Acuerdo 04 de 2015. P5-21

19




Al ser una institucion regulada por los lineamientos y normativas del Ministerio de
salud y proteccion social y en cumplimiento del sistema obligatorio de garantia de
la calidad-SOGC, los servicios que ofrece a la comunidad deben estar
debidamente habilitados por esta entidad para su oferta, los servicios habilitados
estan descritos en la siguiente tabla.

Tabla 5. Servicios de salud habilitados

Servicio

-EMFERMERIA

-MEDICIMA GEMERAL

LODONTOLOGIA GENERAL

LOONSULTA PRIORITARIA

'TRANSPORTE ASISTEMCIAL BASICO

FLABORATORIO CLINICO

LTOMA DE MUESTRAS DE LABORATORIO CLINICO

-SERVICIO FARMACEUTICO

ITAMIZACION DE CANCER DE CUELLO UTERINGD

-PROTECCION ESPECIFICA - ATENCION AL RECIEN MACIDO

L|DETECCION TEMPRAMA - ALTERACIONES DEL CRECIMIENTO Y DES&RROLLO { MENOR A 10 AROS)
-DETECCION TEMPRANA - ALTERACIONES DEL DESARROLLO DEL JOVEN { DE 10 A 29 ANOS)
LDETECCION TEMPRANA - ALTERACIONES DEL EMBARAZO

FDETECCION TEMPRANA - ALTERACIONES EN EL ADULTO [ MAYOR & 45 AROS)
FDETECCION TEMPRANA - CANCER DE CUELLO UTERING

-DETECCION TEMPRAMNA - CANCER SENOD

FDETECCION TEMPRAMA - ALTERACIONES DE LA AGUDEZA VISUAL

-PROTECCION ESPECIFICA - WACUNACION

-PROTECCION ESPECIFICA - ATENCION PREVENTIVA EN SALUD BUCAL

FPROTECCION ESPECIFICA - ATENCION EN PLANIFICACION FAMILIAR HOMBRES ¥ MUIERES
-PROCESD ESTERILIZACION

Fuente: Base de datos 2019. Registro especial de prestadores REPS. Disponible en
https://prestadores.minsalud.gov.co/habilitacié/
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El presente diagndstico integral de archivo de la ESE Centro de salud San
Jeronimo de Mongua, se elaboré basado en la normatividad archivista vigente
expedida por el AGN, el levantamiento de la informacion se realizé6 mediante tres
actividades fundamentes

1. Revision de la documentacion institucional y actos administrativos
relacionados con la gestion documental, con el objetivo de conocer los
lineamientos institucionales, actividad que también permitié identificar
aspectos de la historia institucional.

2. A través de reunién de trabajo se identificaron fortalezas y debilidades de
los ejes articuladores, relacionados con los principios archivisticos descritos
en el articulo 4 de la Ley 594 del 2000, actividad que permitié identificar
aspectos generales de la gestion documental que se desarrolla en la
entidad.

3. Se realiz6 recoleccién de informacion a través de la observacion y la
indagacion con el personal de la ESE y se registr6 en el formato de
diagndstico establecida en la “Cartilla pautas para el diagnéstico integral de
archivos™®. Ver Anexo A.

2.1 IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

El archivo fue creado mediante acuerdo N° 013 de abril 08 de 2003, del concejo
del Municipio de Mongua, “Por medio del cual se transforma la unidad
administrativa especial centro de salud San Jerénimo de Mongua, en una empresa
social del estado centro de salud San Jerénimo de orden Municipal”

Esté ubicado en la carrera 4 N° 4 -33.

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Pautas para el diagndstico integral de archivos. Pg.15-31.
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Foto 1. Instalaciones fisicas de la entidad

Fuente: Fotografia tomada por la autora

2.2 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Foto 2. Archivo de la institucién

Fuente: Fotografia tomada por la autora.
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e La planta de personal de la ESE no cuenta con el cargo de jefe de archivo o
similar, tampoco se provee este cargo por otro tipo de vinculacion
contractual.

e La custodia del archivo central estd a cargo de la auxiliar en salud que se
desempefia como auxiliar de odontologia vinculada a la planta de personal
de la entidad, desempefiando su cargo hace 10 afios.

e En el organigrama no se encuentra descrita la oficina de archivo, y el
manual de funciones tampoco incluye las funciones de archivo de la
institucion.

e Dentro del presupuesto anual no se registra rubro para archivo, se describe
rubro para papeleria

e Aunque cuenta con plan institucional de archivo, pero este no refleja
presupuesto

2.3 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO

e La entidad cuenta con un plan de atencion a emergencias y desastres
institucional

e Cuenta con extintor ubicado cerca al archivo

¢ No se cuenta con dotacién de elementos de proteccién personal para el
personal que maneja el archivo.

Foto 3. Elementos de atencidn en emergencias

Fuente: Fotografia tomada por la autora.
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2.4 CONDICIONES FiSICA Y AMBIENTALES DEL ARCHIVO

Foto 4. Condiciones fisicas del archivo

e

Fuente: Fotografia tomada por la autora
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El archivo central dispone de una sola area disponible, y ésta se encuentra
compartiendo espacio con el archivo de gestiébn relacionado con las
historias clinicas de soporte papel.

No dispone de &rea administrativa o de consulta, los servicios que presta es
para el personal interno de la institucion para consulta ocasional.

Cuenta con llave manejada por el responsable de archivo.

Se observa iluminacién y ventilacion natural, se evidencian unidades de
conservacion expuestos a la luz solar.

No se realiza control de condiciones ambientales.

2.5INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Se evidencia un cuadro con la siguiente informacion

Tabla 6. Cuadro de codificacion

DEPENDENCIA CODIGO
Junta directiva 100
Gerencia 200
Asesora financiera 201
Asesora Juridica 202
Control interno 203
Area asistencial 210
Area administrativa 220

Fuente: Resolucién 06 de abril 02 de 2012.

2.6 COMITE INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Mediante Resolucion N° 04B de febrero 2 de 2012 se crea el consejo
municipal de archivos del centro de salud san Jerénimo de Mongua —
Boyac4, el cual estable su conformacioén y funcione.

Mediante resolucion N° 07 de abril 2 de 2012 se adopta y expide el
reglamento general del comité de archivo ESE centro de salud san
Jerénimo de Mongua.

No se evidencian actas de reunion de comité de archivo.

Se cuenta con comité institucional de gestion y desempefio adoptado.
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2.7 PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.7.1 Planeacion:

La entidad no cuenta con procedimientos que permita orientar el desarrollo
de los diferentes procesos de la gestion documental

La entidad no cuenta con registro de activos de la informacién

La entidad cuenta en su pagina web con el PINAR

Aunque la entidad cuenta con TRD se desconoce si éstas se encuentran
aprobadas o convalidadas, ademas los funcionarios de la entidad
desconocen su aplicacion

Las diferentes areas de la entidad no cuentan con inventarios documentales
No cuenta con un sistema integrado de conservacion —SIC

No se tienen establecidas las directrices para realizar las transferencias
documentales

Aunque cuentan con claves de acceso a los diferentes sistemas
informaticos de la entidad, no se tienen claramente definidas las politicas de
seguridad de la informacion.

No tienen definido mecanismos que permitan la integracion de los
documentos fisicos y electronicos.

La entidad tiene establecido los criterios relacionados con la autorizacion y
usos de firmas electronicas.

No cuenta con asignaciéon de metadatos que permita el acceso a la
informacion.

2.7.2 Produccioén

La entidad tiene establecida una estructura para la elaboracion de
documentos

Cuenta con mecanismos de control de versiones y aprobacion de
documentos

No se evidencia control de la reproduccion de documentos

Se cuenta con un control fisico de los documentos radicados y tramitados
por la entidad

La entidad cuenta con un plan anticorrupcién que contiene un componente
denominado racionalizacién de tramites.

2.7.3 Gestiéon y tramite

La entidad cuenta con un mecanismo de registro y distribucion de
documentos

No se tienen estructura los lineamientos para los servicios del archivo

Se cuenta con control de custodia de historias clinicas fisicas

No se dispone de mecanismos de control, ni formatos de préstamo de
documentos

No se cuenta con un banco terminoldgico de la entidad
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e No se tienen definidas las funciones de las diferentes areas de la entidad en
relacion con la gestion documental

2.7.4 Organizacion
e Las actividades de organizacion de los archivos no se desarrollan de
acuerdo a los lineamientos archivisticos
¢ No se realiza foliacion de todos los archivos de la entidad
¢ No se cuenta con indice electronico

e No se tienen definidos los parametros para realizar ordenaciéon en las
diferentes fases del archivo

¢ No se tiene establecido un programa de descripcién documental
¢ No se realizan hojas de control de documentos.

2.7.5 Transferencias

e No se realizan transferencias documentales en cumplimiento con las
directrices del AGN

e No se realiza la verificacién de los procesos de clasificacion, depuracioén,
ordenacion, foliacion y descripcion de expedientes.

e No se cuenta con inventarios documentales

e No se establecen métodos y periodicidad de aplicacion de la migracion,
emulacién o conversion de soporte de la informacion.

2.7.6. Disposicion
e Aunque la tabla de retencion documental establece los procedimientos de
disposicion final de los documentos estos no se cumple y algunos no
aplican para la entidad.

e No se cuenta con actas de eliminacidbn e inventarios que permitan
establecer la trazabilidad de las actividades realizadas.

¢ No se cuenta con publicacién de inventarios documentales.

2.7.7 Preservacién a largo Plazo
¢ No se cuenta con plan de conservacién documental

¢ No se cuenta con plan de preservacion a largo plazo de los documentos de
la entidad

¢ No cuenta con un sistema de gestion e documentos electronicos de archivo
— SGDEA

2.7.8 Valoracién
¢ No se cuenta con la descripcion de las actividades que permitan realizar la
valoracion documental de la entidad

¢ No se cuenta con una descripcion de la frecuencia de uso y consulta de los
documentos que custodia el archivo
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2.8 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE ASPECTOS GENERALES

De acuerdo con el Manual del plan institucional de archivos” del AGN?° describe

los ejes articuladores asi:

e Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura el

presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos

y el personal

e Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y el servicio al ciudadano y la organizacién documental

e Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el

almacenamiento de informacion.

e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad

de la informacion y la infraestructura tecnolégica

Tabla 7. Matriz de fortalezas y debilidades

EJES

ARTICULADORES ASPECTOS FORTALEZAS DEBILIDADES
1.1 | Aspectos normativos | La entidad cuenta con | No se establece con
y reglamentarios de| una plataforma | claridad la gestion
la entidad organizacional documental en la estructura
estratégica
1.2 | Aspecto de | La entidad cuenta con | En la estructura
estructura organico | Manual de funciones y | organizacional no se
funcional competencias laborales. evidencia el é&rea de
archivo
1.3 | Aspectos La entidad no cuenta con

presupuestales y
recursos

presupuesto disponible
para las acciones
requeridas de  gestién
archivistica

1.4

Aspectos del Talento
Humano

No se cuenta con personal
dedicado al desarrollo de
las labores de archivistica.

No se establece dentro del
plan de capacitaciones,
temas relacionados con la
gestion archivistica

15

ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Aspectos de
Infraestructura fisica

Tiene un espacio
destinado para el archivo
dentro de las

El area dispuesta para los
archivos de la entidad, no
cuenta con el control de

20 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual formulacién del plan institucional de archivos

PINAR. Pg. 13-14.
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instalaciones de la
institucion

las condiciones fisicas y
ambientales para la
conservacion de los
documentos y su uso no es
exclusivo para el archivo de
documentos

1.6 | Instancias Asesoras Se encuentra en
implementacion del
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion
(MIPG)
1.7 | Instrumentos La ESE no cuenta con un
Archivisticos programa de gestién
Implementados documental,
No aplica las tablas de
retencion documental
La Entidad no implementa
el formato dnico de
inventario documental.
2.1 | Servicios de La entidad no cuenta con
Informacién un gestor documental
z La entidad cuenta con un
0 fondo acumulado
<
= 2.2 | Participacion Se cuenta con alianza de | No se tiene definida una
% ciudadana usuarios. politca de participacion
% ciudadana.
f 2.3 | Canales de| Se cuenta con oficina
< comunicacion SIAU (Sistema de | No se cuenta con listados
o informacion y atencion al | de activos de la
‘Lﬁ usuario) informacion por lo mismo
Q La entidad cuenta con | no esta clasificada.
2 mecanismos fisicos
como carteleras
informativas
3.1 | Herramientas Se cuenta con sistema | La péagina web de Ila
"5 tecnoldgicas informativo para la | institucion se encuentra
> elaboracién de historias | desactualizada.
%] 9( clinicas para el servicio
889 de medicina general No todos los servicios
AY) o Se cuenta con control de | cuentan  con historias
0-‘9 o acceso a la informacién | clinicas sistematizadas.
20 0 de la institucion
5
|LI_J 3.2 | Infraestructura No se cuenta con banco
Tecnologica terminologico
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< 4.1 | Conservacion y | Se cuenta con archivo de | No toda la documentacion
— almacenamiento gestion y archivo central. | cumple con los pardmetros
g = archivisticos aplicables
=0

L) 2 4.2 | Documentos en No se cuenta con un
0= soporte  fisico vy sistema integrado de
§ % electronico conservacion de la
0L informacion

nZ

'5.':J 4.3 | Aspectos No se realiza control de
o ambientales factores ambientales.

Fuente: Propia

2.9 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

La realizacion del diagnostico integral del archivo del ESE centro de salud San
Jerénimo de Mongua, permite evidenciar que existen falencias, debido a la
ausencia de instrumentos indispensables para la labor archivistica.

El no contar con presupuesto destinado para la gestién documental, hace que no
se cuente con recursos fisicos y del talento humano, necesarios para el desarrollo
de las actividades permanentes y articuladas, que requiere el buen desempefio de
la gestion documental de la institucion.

La falta de conocimiento de los servidores publicos de la institucién, en temas
relacionados con el manejo de la informacion y documentos producidos y recibidos
por las distintas secciones y subsecciones de la entidad, limita la gestion efectiva,
a lo largo de las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos, desde su
planeacién, organizacion y disposicion final.

La ausencia en la plataforma estratégica de la identificacion del responsable de la
gestion documental en la entidad, limita la designacion de roles vy
responsabilidades que permitan vislumbrar un avance y cumplimiento en la
administracion de los archivos.
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3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental para el ESE centro de salud San Jerénimo
de Mongua, se constituye en un instrumento archivistico que incluye el manejo de
la documentacion producida o recibida por todas las areas de la institucién en
desarrollo de sus funciones, y abarca la descripcion de actividades a realizar en
los procedimientos de: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicién, preservacion y valoracion documental.

Se desarrolla en el contexto de ejecucion al interior de la institucion, articulandose
con los demas sistemas existentes en la gestion de la Entidad, como: Modelo
Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG,
Sistema de Salud y seguridad en el trabajo (SGSST), como también estan
incluidos todos los equipos de trabajo o comités institucionales que adelanta la
ESE.

3.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Las directrices del programa de gestion documental, van dirigidas a los colabores
de todos los niveles de la ESE Centro de Salud San Jer6nimo de Mongua, con el
propoésito de dar pautas claras a los clientes internos y externos, contratistas,
usuarios y proveedores, para que se apropien de los beneficios que el instrumento
archivistico les ofrece en materia de Gestion documental, respecto a tramites y
servicios.

Con el enfoque establecido en la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional” la caracterizacion de la
poblacién se realiza con el fin de dar cumplimiento a los siguientes objetivos?!:

a. Acceso a la informacion,

b. Conocer las necesidades o expectativas en materia de informacion de los
ciudadanos, usuarios o interesados y

c. Adecuar procesos y procedimientos para la entrega de informacion.

3.3 REQUERIMIENTOS

21 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA COLOMBIA. Guia de caracterizacién de usuarios e interesados. Ley de
transparencia. Pg. 14.
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3.3.1 Requerimientos normativos

Ley 80 de 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones” El Archivo General de la Nacion, es el
encargado de regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar,
resguardar y proteger el patrimonio documental del Pais, ponerlo al servicio
de la comunidad y difundir los documentos que registran actividades
realizadas por las personas o entidades a lo largo de la historia del pais

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Se encuentra
reglamentada parcialmente por el decreto 4124 de 2004. En su Articulo 19,
establece “Soporte Documental. Las entidades del Estado podran
incorporar tecnologia de avanzada en la administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico,
optico o telematico, siempre y cuando cumplan con los requisitos
contemplados en la ley.”

Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales. En su “Articulo 1°.
Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional
que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los deméas derechos, libertades y garantias constitucionales a
gue se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho
a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.”

Ley 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Conjunto de disposiciones legales que tiene como objeto
regular y garantizar el derecho de acceso a la informacion publica, asi como
sus procedimientos y garantias

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestiébn Documental para todas las
entidades del Estado. Art. 2. Tipos de informacién. Art. 18, Preservacion de
documentos en ambientes electrénicos. Capitulo IV, La Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo.

Decreto 103 de 2015: Por medio del cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1712 y se dictan otras disposiciones. Articulo 1°. Objeto. Este decreto
tiene por objeto reglamentar la Ley 1712 de 2014, en lo relativo a la gestion
de la informacion publica.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura"
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Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion.

Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas. Define el concepto de
documento electronico de archivo.

Acuerdo 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en
desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

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

Acuerdo 004 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de la Tablas de
Retenciéon Documental y Tablas de Valoracion Documental. Art.14.
Actualizacion. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en
electronicos. Art. 18. Usos de tecnologias de informacion que permitan la
automatizacion de la elaboracién, consulta y actualizacion de la TRD, de
forma que facilite la interoperabilidad con el “Registro Unico de Series
Documentales” y otros sistemas de informacion de cada entidad.

Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones. Art. 20. Utilizacion de medios tecnoldgicos en la descripcion
archivistica. Art. 21. Compatibilidad e interoperabilidad. Art. 22.
Transferencias de informacion

Acuerdo 03 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto
2609 de 2012.

3.3.1.1 Normatividad institucional

Acuerdo 004. Abril 6 de 2015. Por medio del cual se ajusta el manual de
funciones y competencias laborales de la ESE Centro de Salud San
Jerénimo de Mongua.

Acuerdo 013 de abril 08 de 2003, del concejo del Municipio de Mongua,
“Por medio del cual se transforma la unidad administrativa especial centro
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de salud San Jerénimo de Mongua, en una empresa social del estado
centro de salud San Jerénimo de orden Municipal”

e Resolucion 04B de febrero 2 de 2012 se crea el consejo municipal de
archivos del centro de salud san Jerénimo de Mongua —Boyaca.

e Resolucidon 07 de abril 2 de 2012 Por medio del cual se adopta y expide el
reglamento general del comité de archivo ESE centro de salud san
Jerénimo de Mongua.

3.3.2 Requerimientos econdémicos: Para la ejecucion de las actividades del
PGD, es necesario establecer las necesidades de recursos en el Plan Anual de
Adquisiciones — PAA, con el fin de garantizar la ejecucion, la implementaciéon y
consecucién de objetivos trazados en el programa de gestion documental — PGD.

3.3.3 Requerimientos administrativos: El programa de gestion documental
estara liderado por el Comité Institucional de Gestidbn y Desempefio quien se
encargara de realizar la aprobacion del programa de gestion documental y difundir
las directrices para su operatividad.

El responsable de control interno se encargard de evaluar el seguimiento al
cumplimiento de las actividades establecidas en el PGD

Las diferentes areas y comités institucionales seran las encargadas de
implementar las actividades del PGD.

El auxiliar de archivo de la entidad se encargara de resguardar los documentos,
expedientes y demés informacion de interés para la institucion,
ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos.

3.3.4 Requerimientos tecnoldgicos: Para la implementacion del PGD, la entidad
cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos: Equipos de computo con clave de
acceso a los Sistemas de Informacion ROCKY, SIBACOM, PAIWEB y SINFA.
Escaner para realizar digitalizacion de documentos.

3.3.5 Requerimientos de gestion del cambio: Para lograr la gestion del cambio
se requiere la implementacion de estrategias necesarias para sensibilizar y
capacitar a los servidores publicos, en lo relacionado con la importancia de la
gestion de documentos. En el Plan Institucional Anual de Capacitacion de la
Entidad se incluirdn las capacitaciones al personal de la institucion en temas
relacionados con la gestién documental.

Establecer reuniones que faciliten el aprendizaje organizacional, en donde se
permita expresar las experiencias vividas frente al cumplimiento de las acciones
del programa de gestion documental, actividad que permitird identificar estrategias
para su constante mejora y actualizacion.
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3.4 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

3.4.1. Planeacion

PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Determinar las actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracion de documentos en cualquier soporte fisico o electrénico, a generar
en la ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO en el desarrollo de sus
funciones, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de necesidades y requerimientos de gestion
documental, contindia con la definicién de los planes, programas, proyectos e
instrumentos archivisticos y termina con la publicacion e implementacion de los
planes, programas, proyectos e instrumentos archivisticos en gestion
documental

3. DEFINICIONES:

e Gestiéon Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Ley 594 de
2000).

e Instrumento Archivistico: Herramienta con propdsito especifico, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestibn documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos. (Decreto 2609 de 2012):

a) El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
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g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

Diagndstico. Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un
analisis critico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la
recoleccion, clasificacion y analisis de los elementos que los conforman,
con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el
entorno, estos suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y
para la entidad o Dependencia, como fortalezas o debilidades.

Plan. Instrumento que permite determinar objetivos, metas prioridades y
estrategias de manera general definidas para un periodo de tiempo.

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

Programa. Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la
realizacion de un(os) objetivo(s) de un plan. Generalmente, los programas
se orientan por un objetivo estratégico y pueden implicar la reestructuracion
de la organizacion o institucion como un todo o unidades funcionales de la
misma

4. POLITICAS DE OPERACION:
e Hacer seguimiento periédico a las necesidades en gestion documental en
las diferentes dependencias
e La aprobacion y adopcién de planes, programas, proyectos de la Gestion
Documental, se debe realizar de acuerdo con los lineamientos definidos por
el Archivo General de la Nacion.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
N. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO. Identificar las | Comité Informe de
necesidades y los | institucional  de | diagnéstico
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requerimientos de la Gestion | gestion y | integral
Documental de la Entidad desempenfio
Formular y aprobar los planes, | Comité Planes,
programas, proyectos y politicas | institucional  de | programas,
de la gestiébn documental gestion y | proyectos y
desempefio politicas.
Resoluciéon  de
Gerente adopcién de
planes,
programas,
proyectos y
politicas de la
gestion
documental
Definir, actualizar, ajustar y Instrumentos
aprobar los instrumentos | Diferentes areas | archivisticos
archivisticos de la entidad. documentados
Comité
institucional  de
gestion y
desempeiio
Si  corresponde (segun la
normatividad vigente y la . Instrgr,ne.nto
. - Archivo archivistico
metodologia establecida por el departamental convalidado
ente rector), se enviara el
instrumento  archivistico, al
Archivo departamental para su
correspondiente convalidacion
Adopcion  (si  corresponde,
segun normatividad legal L
vigente) la entidad expide la Gerente Resolgglon de
Resolucion de adopcion del ?‘dOPC'O” del
instrumento archivistico una vez mstrprpe_nto
el Archivo departamental haya archivistico
realizado la convalidacion.
Publicar y ejecutar planes, Comité
programas, proyectos o institucional  de
instrumentos de Gestion gestion y
Documental desempeiio
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Elaborar y/o actualizar el Lider calidad y/o | Acto
proceso, los procedimientos y Comité Administrativo
formatos de la Gestion institucional de | que oficializa la

7. | Documental gestion y | actualizacién,

desempeiio creacion u
aprobacion  de
documentos

Publicar y socializar los planes, | Comité Politicas 0
programas, proyectos o | institucional  de | Instrumentos
instrumentos de Gestion | gestion y | socializados,

8 Documental desemperio publicados.
Planillas de
asistencia
socializacion

Realizar seguimiento a los |Jefe de control | Informes de
planes, proyectos, instrumentos | interno auditorias

9. | archivisticos,  programas y | Lider calidad

politicas de Gestion
Documental. FIN

6. FLUIOGRAMA

——
e
g

entidad para su ajuste
correspondiente

Si no es aprobado el instrumento NO
archivistico es devuelto a al

38




7.

INDICADORES:

NOMBRE DEL INDICADOR

CUMPLIMIENTO DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
GESTION DOCUMENTAL

NUMERADOR

evaluado

Numero de actividades ejecutadas periodo

DENOMINADOR

evaluado

Total de actividades planeadas periodo

PERIODICIDAD ANALISIS

Cuatrimestral

RESPONSABLE REPORTE

Jefe de control interno - lider Calidad

8. CONTROL DE CAMBIOS
- DESCRIPCION DEL
FECHA VERSION CAMBIO RESPONSABLE
Abril de | 01 Creacion Lider calidad
2019
3.4.2 Produccion
PRODUCCION DE LA GESTION DOCUMENTAL
1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para la elaboracién, modificacién,
anulacién y aprobacion de los documentos que integran la gestion
documental.
2. ALCANCE
Inicia con la identificacion y recepcidon de requerimientos de necesidad de
disefio, mejoramiento, implementacion y anulacion de documentos.
Continda con el andlisis de informacion, elaboracion, ajuste, anulacion y
codificacion del documento. Finaliza con la aprobacion y socializacion de la
creacion, modificacion o anulacién
3. DEFINICIONES:

Control de cambios: es la accion de controlar los cambios que tiene un
documento a través del tiempo y se evidencia en el niumero de la versiéon
gue se establece desde la elaboracion inicial del documento. Su control se
realizara via registro en el mismo documento y en el Listado Maestro de
Documentos

Documento: informacidn y su medio de soporte.
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Documentos Externos: documentos pertenecientes al Sistema Integrado
de Gestion generados por entidades publicas diferentes a la
Superintendencia Nacional de Salud, los cuales afectan las actividades
internas de la Entidad.

Documento obsoleto: documento que ha perdido su vigencia en fecha o
contenido.

Formato: documento elaborado para consignar el resultado de una
actividad o tarea. Una vez diligenciado se denomina registro.

Formato Libre: documento creado cuando la actividad desarrollada no
permite definir con certeza una estructura estandarizada de contenido para
evidenciar su cumplimiento. Se sugiere que como minimo posea:
descripcion de la actividad, participantes y fecha, segun aplique.

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. (Ley 594 de
2000).

Instrumento Archivistico: Herramienta con propdsito especifico, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestién documental.

Politica de Operacion: Elemento de Control que establece las guias de
accion para la implementacion de las estrategias de ejecucion de la
Entidad; define los limites y parametros necesarios para ejecutar los
procesos y los procedimientos.

Procedimientos: Conjunto de especificaciones, relaciones,
responsabilidades, controles y ordenamiento de las actividades y tareas
requeridas para cumplir con el proceso.

Proceso: Conjunto de entradas tangibles o intangibles, suministradas por
un proveedor. A estas entradas se les asigna recursos y se le aplican
controles, obteniendo salidas tangibles o intangibles, destinadas a un
usuario, generando un impacto en los mismos. Se clasifican en
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas, puede ser en medio fisico o
magnético.

POLITICAS DE OPERACION:

Ninguna dependencia de la Entidad podra crear, modificar o anular
documentos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, sin la
supervision, evaluacién, codificacion y control de documentos por parte del
lider de calidad.

El requerimiento para la creacion, modificacion, anulacion de documentos,
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debera hacerse de manera formal a través del formato establecido para tal
fin.

La responsabilidad de revisar, aprobar técnicamente, divulgar y socializar
los documentos estara a cargo del lider del proceso.

La responsabilidad de revisar y aprobar metodolégicamente los
documentos estara a cargo del lider de calidad y gerente respectivamente.

El lider de calidad, es responsable de los siguientes aspectos:

Asignacién de los cddigos a los documentos del Sistema.

Mantener actualizado el “Listado maestro de documentos”

Asegurarse de que la version vigente de los documentos esté disponible
en los puntos de uso.

Comunicarle al responsable del archivo los cambios que se presenten en
los documentos con el fin de mantener actualizadas las tablas de retencion
documental — TDR.

El almacenamiento, tiempo de retencién, recuperacion y disposicion final
de los registros, se encuentra establecido en las tablas de retencién
documental. Si por algin motivo se presentan documentos que no se
encuentren identificados en ellas, se debe solicitar la respectiva
actualizacion de las TRD.

Los cambios o modificaciones menores realizados a los documentos no
generan cambio de versibn debido a que no afectan el buen
funcionamiento del Sistema de Gestion, sin embargo, el registro de la
fecha, el responsable de su aprobacion y el detalle de la mejora realizada,
siempre deberan registrarse en el control de cambios del documento. Los
cambios menores son:

Cambios en ortografia.

Adecuacion de contenido que facilite la visualizacion y uso.

Mejoramiento en la redaccion de parrafos.

Cambio en el nombre de un cargo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

INICIO. Identificar la necesidad de | Diferentes areas de
disefio, ajuste y/o anulacion del | la entidad

documento.

Solicitar la elaboraciéon, modificacion o | Diferentes areas de | Formato de solicitud

anulacion de documentos la entidad elaboracién,
modificacién,
anulacioén de
documentos
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3 Analizar la necesidad del disefio, | Lider calidad
" | ajuste y/o anulaciéon del documento.
Si es aprobada la solicitud se continua | Lider calidad Formato de solicitud
con la creacidn, ajuste o eliminacién de elaboracién,
los documentos, modificacion,

4, anulacion de
documentos con el
registro de
aprobacion

Si no es aprobada la solicitud se | Lider calidad Formato de solicitud
devuelve al solicitante para los ajustes elaboracion,
pertinentes y vuelve a la actividad N° 2 modificacion,

5. anulacion de
documentos con la
justificacion de la no
aprobacion

Incluir documento y/o actualizar su | Lider calidad Listado Unico de

6 version, diligenciando el control de documentos

" | cambios y actualizando listado Unico Documentos creado,
de documentos. o modificado.

7 Socializar creacion o modificacion del | Area lider del | Acta de socializacion

" | documento. FIN proceso

6. FLUJOGRAMA

Identificar la necesidad de disefio,
ajuste y/o anulacion del documento.

]

Solicitar la
elaboracion,
modificacién o
anulacion de

—

documentos
Analizar la necesidad del
disefio, ajuste y/o anulaciéon _
del documento. il’

creacion, ajuste
‘ o eliminacién de
No los documentos

r

se devuelve al
solicitante para los
ajustes pertinentes y
vuelve a la actividad
N° 2 .
Incluir documento y/o
actualizar su version,
. diligenciando el control de
cambios y actualizando
listado Unico de
documentos.

Socializar creacién o
modificacion del
documento.
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7. INDICADORES:
NOMBRE DEL INDICADOR OPORTUNIDAD EN LAS SOLICITUDES DE
PRODUCCION DOCUMENTAL
NUMERADOR Numero de solicitudes de creacién, modificacion y
eliminacion de documentos gestionadas durante la
vigencia evaluada
DENOMINADOR Total de solicitudes de creacion, modificacion y
eliminacion de documentos recibidas durante la
vigencia evaluada
PERIODICIDAD ANALISIS Anual
RESPONSABLE REPORTE Lider de calidad
8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Abril de 2019 01 Creacion Lider calidad
3.4.3 Gestion y trdmite
GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
1. OBJETIVO
Establecer parametros y mecanismos de control para la correcta recepcion,
radicacién, clasificacion y distribuciébn de la correspondencia (entrante-
interna-saliente) del ESE centro de salud San Jerénimo.
2. ALCANCE
Inicia con la recepcién y registro de los documentos, continla con la
distribucion, gestién y tramite y termina con la ubicacién en el archivo de
gestion.
3. DEFINICIONES:
e Comunicaciones oficiales: Todas aquellas comunicaciones producidas o

recibidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la entidad,
independiente del medio utilizado.

Correspondencia de Entrada: Toda comunicacion escrita dirigida a la
Superintendencia Nacional de Salud.

Correspondencia Interna: Es la comunicacion escrita que surge del
intercambio entre los diferentes despachos, oficinas, direcciones o grupos
de la Superintendencia Nacional de Salud, en desarrollo de sus funciones.
Correspondencia de Salida: Es toda comunicacién escrita dirigida a
personas naturales, entidades, empresas y organismos, mediante la cual la
Superintendencia Nacional de Salud emite conceptos, toma decisiones 0
responde alguna solicitud.
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5.

Distribucion de los documentos: Actividad por medio de la cual los
documentos recibidos o producidos llegan a su destinatario.

NURC: Numero Unico de Registro de Correspondencia.

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Ley 594 de
2000).

Radicacidon: Consiste en la asignacién de un nimero consecutivo al
documento mediante el cual se va identificar y a consultar posteriormente.
Registro: Permite almacenar y mantener actualizada la informacion sobre
la correspondencia recibida y despachada, facilitando su consulta a través
de varios conceptos: fecha, remitente, destinatario, nimero de radicacion,
en el Sistema de Gestion Documental.

POLITICAS DE OPERACION

Las comunicaciones remitidas por las diferentes entidades de control o
tutelas deben direccionarse inmediatamente al area competente, bajo las
instrucciones particulares que se hayan establecido en el momento.

Cuando un documento sea mal direccionado a una dependencia, esta
dltima debe redirigirlo al area competente inmediatamente.

Cuando el documento sea radicado personalmente en la entidad y en el
contenido del mismo no se incluyan los datos completos del firmante, se
solicita que indique los datos faltantes para su correspondiente tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N. | ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO

INICIO. RECEPCION Y RADICACION CORRESPONDENCIA

Recibir la correspondencia incluyendo | Secretaria Correspondencia
aquella que llega por correo recibida
certificado. Verificando su contenido,
namero de folios, y la dependencia o
area a donde va dirigida.

Recepcionar las  comunicaciones | Secretaria Correo  electrénico
externas a través de correo institucional
electrénico, y redireccionar al correo
electronico del area que corresponda
tramitar el asunto

Radicacion de los documentos en el | Secretaria Libro de radicacion
libro de radicacion de correspondencia de correspondencia
diligenciando la totalidad de los datos
establecidas para su registro

44




4 Clasificacion, distribucidon interna y | Secretaria Libro de radicacion
" | entrega de correspondencia . de correspondencia
TRAMITE CORRESPONDENCIA
5 Tramitar el asunto descrito en el | Responsable de
" | documento recibido tramitar el asunto
Proyectar (si requiere) la respuesta | Secretaria Libro de radicacion
correspondiente dentro de los términos de correspondencia
6. | establecidos y entregar documento
para la revision, aprobacion y firma al
jefe de cada dependencia.
RADICACION RESPUESTA
Radicar la respuesta del trdmite, se | Secretaria Libro de radicacién
registra los datos en el libro de de correspondencia.
7 correspondencia y el radicado con
" | nombre claro, fecha y hora de recibido Oficio de respuesta
debe quedar registrado en la copia del con radicado
oficio de respuesta del tramite.
En el evento que no se logre radicar la | Responsable de | Edicto
respuesta  directamente  con el | tramitar el asunto.
8 destinatario se debe realizar edicto y Guia de correo
" | publicarlo en la cartelera de la | Secretaria certificado
institucion o enviar respuesta a través
de correo certificado.
9 Archivar documentos en el expediente | Area responsable | Expediente
" | correspondiente. FIN del tramite organizado

6. FLUJOGRAMA

Recibir la correspondencia incluyendo aquella que llega por correo Recepcionar las comunicaciones externas a través de correo
certificado. Verificando su contenido, namero de folios, y la————— electrénico, y redireccionar al correo electrénico del area
dependencia o area a donde va dirigida. que corresponda tramitar el asunto

_

I

Clasificacion, distribucién interna y
entrega de correspondencia .

v

—

I
===

Radicar la
respuesta del
tramite,

lNO

Archivar documentos en el expediente |
correspondiente o
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7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Abril de 2019 01 Creacion Lider calidad

3.4.4 Organizacion documental

ORGANIZACION DOCUMENTAL

1

. OBJETIVO

Aplicar los procesos archivisticos necesarios para la ordenacién documental
del ESE centro de salud San Jerénimo de Mongua, de acuerdo a las tablas de
retencion documental (TRD) y siguiendo la secuencia natural en la que se realiz6 el
tramite que los produjo

2

. ALCANCE

Incluye la descripcién de las actividades relacionadas con la identificacion,
depuracion, ordenacion, foliacion y descripcion de los documentos.

3.

DEFINICIONES:

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni
secundarios, para su posterior eliminacion

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental
que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por
otras oficinas o0 instituciones, que no hace parte de sus series
documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones

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

Foliar: Accién de numerar hojas
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Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Inventario documental: El Formato Unico de Inventario Documental-
FUID, es el Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Ordenacion Documental: Fase del proceso de organizacién que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacion, la ordenacion y la descripcion de los documentos de una
institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los

documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

POLITICAS DE OPERACION:

Cada area ha de mantener su archivo de gestion correctamente
organizado mediante la formacion de expedientes y series documentales,
de acuerdo con la TRD. La ordenacion documental al interior de cada
expediente debe responder de manera logica al procedimiento mismo

El alistamiento consiste en la preparacion fisica de los documentos antes
de ser incorporados al expediente, cuaderno o carpeta correspondiente.
Aqui se retiran cartulinas u hojas en blanco, bandas elasticas, post-its,
duplicados (siempre y cuando no hagan parte de los anexos), excesos de
ganchos de cosedoras, separadores, se restaura el documento si se
requiere, se alinean de acuerdo al borde superior y se perforan teniendo en
cuenta la medida de una hoja oficio para su indexacién al expediente o
carpeta.

Identificacion de Expedientes Todos los expedientes deberan ser
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identificados con los datos basicos, que permitan su ubicacion, consulta y
recuperacion.

Rotulo carpeta de archivo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO SERIE / SUBSERIE

EXPEDIENTE

Rad. Inicial Rad. Final

Mo. Folios:

Fecha Inicial Fecha Final

Mo, Carpeta; de

¢ Identificacién de cajas de archivo: Para diligenciar el rotulo de las cajas de
archivo, se identifican teniendo en cuenta la Tabla de Retencion
Documental, ejecutado el procedimiento de carpetas, luego las seis (6)
carpetas se recolectan en cajas referencia X-200 y el rotulo se ubica en la
tapa frontal de la misma, asignando el numero caja, fecha de transferencia
dia/mes/afio, codigo de la dependencia u oficina, nombre de la
dependencia productora del documento, relacion de carpetas en esta caja,
numero de orden, identificacion de cada carpeta comenzando
secuencialmente del el 01 al 06.

Ratulo caja de archivo
i= L 4] FLA]
Caja No.
Fecha de Traralessris
Seccion 0 -sulrsscoion documenial Dicina Fioducione
Cédign Hombre

Relacion de L cametis conbenica en st caja

S [ J0EE SOCUTERE LOFECE 1 [ [aeR

Ko, . . Fechaa
Cadgo MNombre |\ E T - 1
e e wicd | Final
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e Ordenacion: Este proceso consiste en ubicar los documentos dentro de las
series documentales y el respectivo fondo, de acuerdo con la secuencia en
gue se realizo el tramite, dandole una disposicion fisica a los documentos,
de conformidad con un sistema de ordenacidén que respeto el principio de
orden original.

MNowviembre 4
Octubre 30
Mavoe 22
Febrero 9
— Emero 21
1

bunremyy e 3

e Foliacion Documental: Es numerar consecutivamente todos y cada uno de
los folios (hojas) que conforman una unidad de conservacion o un
expediente, desde el documento mas antiguo hasta el mas reciente. Se
debe numerar en la parte superior derecha del documento, usando
preferiblemente lapiz de mina negra blando (B o HB) de tal forma que no
se afecte el texto del documento ni los posibles nimeros y / o sellos de
radicacion existentes.

e Cuando se encuentren documentos en papel fax “quimico”, se debera
proceder a sacar fotocopia puesto que la informacion contenida en dichos
documentos, con el tiempo se va borrando.
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En el caso de presentarse informacién que dada sus caracteristicas deba
almacenarse en otras secciones del archivo que se hayan dispuesto para
conservar dicha informacion en sus distintos formatos, deberd de
diligenciarse el formato Testigo de Referencia Cruzada.

Cuando existan radiografias, CDs, Disquetes o documentos en soportes
similares, se deberéa respetar su ubicacion dentro del expediente. Para el
efecto se ubicaran dentro de un sobre de manila, indicando la cantidad de
folios en el sobre como en el area de notas del FUID. Ejemplo. Contiene
radiografias folios 25, 26 y 27.

Para el caso que exista documentos en formato menor a media carta
(como las consignaciones o recibos de caja), se debera pegar en una hoja
tamafio carta reciclable anulando previamente la informacion de la parte de
atras. Adicionalmente se realizara la enumeracion a la hoja soporte la cual
correspondera a un folio.

Almacenar las carpetas debidamente organizadas en las cajas de archivo.
Estas deberdn estar ubicadas de izquierda a derecha dentro de las cajas
(esto es, la primera carpeta se encontrara en la parte izquierda y la ultima
en el lado derecho).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

INICIO. Identificar de acuerdo a las | Responsable de | TRD
Tablas de Retencion Documental las | cada &rea de la
series y subseries que genera cada | entidad

area de la entidad.

Organizar los documentos dentro de | Responsable de | TRD
las respectivas series 0 subseriesen el | cada éarea de la
orden previamente acordado en la | entidad

Tablas de Retencion Documental-TRD.

Separar o retirar las copias, duplicados | Responsable de | TRD
idénticos, documentos en blanco, | cada éarea de la
documentos sin firma y en general | entidad

todos aquellos sin valor o que hagan
parte de los documentos de apoyo,
con el fin de depurar la carpeta,
siempre y cuando los originales
reposen dentro de las mismas, Se
deberd retirar el material abrasivo que
produzca deterioro y dafio a los
documentos (como son los clips,
ganchos mariposa, ganchos de
grapadora, legajadores metalicos, con
sumo cuidado sin rasgar los
documentos).
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Foliar la documentacion de acuerdo a | Responsable de | TRD
las directrices vigentes cada éarea de la
entidad
Realizar la descripcion documental | Responsable de | Formato Unico de
Para este caso se debera tener en | cada area de la | inventario
cuenta Rotulo de caja; Rotulo de | entidad documental
Carpeta, Formato Unico de inventario
documental y el Formato hoja de Formato hoja de
Control de Documentos control de
documentos
Almacenar los documentos dentro de | Responsable de
las unidades de conservacion. FIN cada area de la
entidad
6. FLUJOGRAMA
Identificar de acuerdo alas Tablas de Retenciéon
Documental las series y subseries
v
Separar o retirar las copias, sin frma y en general todos
aquellos sin valor o que hagan parte de los documentos
de apoyo, Se debera retirar el material abrasivo que
produzca deterioro y dafio a los documentos.
+
Almacenar los documentos dentro de
las unidades de conservacion
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Abril de 2019 01 Creacion Lider calidad
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3.4.5.

Transferencia

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer directrices que permitan dar cumplimiento a los tiempos de
retencion documental establecidos en las tablas de retencion documental,
en los diferentes archivos de la entidad.

ALCANCE

Inicia con el alistamiento de los documentos, continda con validacion de la
transferencia y finaliza con la emulacion o conversion de los soportes de la
informacion.

DEFINICIONES:

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

Archivo Central. Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestibn y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de Gestidén. Archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo Historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la Investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Documento Activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. Es
aguel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de apoyo. Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, guias, etc) que por la informacion que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
Documento Esencial (Documento Vital). Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
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testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo asunto después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento Facilitativo. Documento producido en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Ley 594 de
2000).

Instrumento Archivistico: Herramienta con propdsito especifico, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestiéon documental.

Principio de procedencia:

Principio de orden natural:

Tablas de Retencion Documental (TRD). Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Las Tablas de Retencion pueden ser generales o especificas de acuerdo
con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier institucion, también conocidos como
documentos facilitativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas
de Sesiones del Congreso.

Tablas de Valoracion Documental (TVD). Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el
archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencias Documentales. Remision de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas
de retencion y de valoracion documental vigentes.

Transferencias Primarias. Es la remision de los documentos del Archivo
de Gestion al Central, de conformidad con los tiempos establecidos en las
tablas de retencion documental vigente. Solo podran transferirse los
expedientes que una vez cerrados han cumplido su tiempo de retencién en
la respectiva etapa o fase de archivo, la transferencia se debe llevar a cabo
por series o subseries documentales.

Transferencias secundarias. Es la remision de los documentos del
archivo central al historico, de conformidad con los tiempos establecidos en
las tablas de valoracibn documental vigente, en este caso al Archivo
General de la Nacion.
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4.

5.

POLITICAS DE OPERACION:

Para el alistamiento de los documentos que hayan finalizado el tramite en
el area pertinente (segun Tabla de Retencion Documental vigente o
correspondiente al periodo de la documentacion) y vayan a ser transferidos
al archivo central, la documentacién se alistard por parte de los
responsables del respectivo Archivo de Gestibn, garantizando su
organizacion, conformacion de expediente e inventario segun la guia
vigente para organizacion de documentos y las normas archivisticas
vigentes. Por lo anterior, las Oficinas o Dependencias Productoras deberan
verificar previo a la transferencia, que el expediente esté completo y
debidamente cerrado. En dado caso, que el o los expediente(s)
transferido(s) por las dependencias se encuentren abiertos o aparezcan
otros soportes de las unidades documentales que hagan parte integral de
los archivos trasladados hacia el Archivo Central, estos deberan ser
remitidos al lider de archivo en la proxima transferencia programada
argumentando su entrega; estos documentos se ubicardn con sus
respectivos anexos de acuerdo a los principios archivisticos respetando su
momento de llegada al Archivo Central en la nueva unidad documental
remisoria dejando la novedad con referencia cruzada en el campo de notas
los dos inventarios de transferencias relacionados entre si.

Cada vigencia el lider de archivo debe establecer el cronograma de
transferencias primarias para cada una de las dependencias de la Entidad.
La eliminacion documental debe estar sustentada en instrumentos
archivisticos como (TRD o TVD), levantarse un acta acompafiada de su
respectivo inventario, la cual debe estar aprobada por el Comité
Institucional de gestion y desempefio.

Los lideres de cada dependencia son los responsables por la organizacion,
consulta, conservacion, custodia y mantenimiento del inventario actualizado
de los documentos del archivo de gestion de su dependencia a través de
su equipo de trabajo, asi como de elaborar, mantener actualizados los
inventarios y hacer una revision de los mismos en cada vigencia.

Los contratistas cuando finalicen las obligaciones asociadas a sus
contratos y los funcionarios por novedades de personal como retiro,
licencias, vacaciones, traslado deben entregar debidamente inventariados
los documentos que se encuentran a su cargo y el estado de tramite en
gue se encuentre, sean en soporte fisico o electronico al responsable de la
dependencia o al funcionario que este designe.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N.

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

INICIO. Elaborar y publicar
cronograma anual de transferencias
documentales de acuerdo a Ilo
establecido en la TRD

Cronograma  anual
Responsable archivo | de transferencias
documentales
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Alistamiento de los documentos a

transferir (asegure  que los
documentos estén clasificados,
Responsable de
depuradas y ordenados de acuerdo a .
X . cada area.
los lineamientos del AGN y respetando
los principios de procedencia y orden
natural)
Entrega de documentos a transferir L,
i Formato Unico de
relacionando los documentos en el | Responsable de | . .
- X . . inventario
formato anico de inventario | cada é&rea.
documental
documental
Revisar la transferencia de
documentos verificando que las series
a transferir sean las relacionadas en la
TRD y que hayan cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién
asegure que los documentos estén
- Responsable de
clasificados, depurados y ordenados archivo
de acuerdo a los lineamientos del AGN
y respetando los principios de
procedencia y orden natural.; si no
cumplen, se informa a la dependencia
para que efectie los ajustes
pertinentes.
Acta de validacion
de la transferencia
. Responsable de | de documentos, con
Aceptada la transferencia se procede a P L
: : archivo. la aceptacion de la
realizar acta de transferencia de :
Responsable de | misma.
documentos. . . L
cada area. Registro Unico de
inventario
documental
Acta de validacion
Si la transferencia no es aceptada, se de la transferencia
; acep Responsable de g
informa a la dependencia para que archivo con la relacion de
efectle los ajustes pertinentes y luego ' aspectos
L - Responsable de
se continlie con el paso N° 2. . encontrados para no
cada area.
aceptar la
transferencia
Se procede a ubicar las cajas o
b J Responsable de

carpetas en los estantes o cajas
correspondientes dentro del archivo
central. FIN

archivo.
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6. FLUJOGRAMA

Elaborar y publicar cronograma anual de transferencias
documentales de acuerdo a lo establecido en la TRD

|

Alistamiento de los documentos atransferir (asegure
que los documentos estén clasificados, depuradas y
ordenados de acuerdo a los lineamientos del AGN y
respetando los principios de procedencia y orden
natural)

|

Entrega de documentos a transferir relacionando los
documentos en el formato Unico de inventario
documental

b 4

Revisar la transferencia de documentas
verificando que las series a transferir sean
las relacionadas en la TRD, asegure que los S
documentos estén clasificados, depurados y
ordenados de acuerdo a los lineamientos.
del AGN

I
No

-

Si la transferencia no es aceptada, se
infforma a la dependencia para que
efectie los ajustes pertinentes y luego
se contindie con el paso N° 2.

!

7. INDICADORES:

Aceptada la transferencia se
procede arealizar actade
transferencia de documentos.

v

Se procede a ubicar las cajas o carpetas enlos
| estantes o cajas correspondientes dentro del archivo

central

NOMBRE DEL INDICADOR CUMPLIMIEMTO DEL CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

NUMERADOR
durante la vigencia

NuUmero de transferencias documentales recibidas

DENOMINADOR
para la vigencia

Total de transferencias documentales programadas

PERIODICIDAD ANALISIS Anual

RESPONSABLE REPORTE Lider de archivo

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

Abril de 2019 01 Creacion

Lider calidad
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3.4.6. Disposicion de documentos
DISPOSICION DE  DOCUMENTOS

1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para determinar la disposicion final de los
documentos generados en la ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO
DE MONGUA

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los documentos de la entidad, los
cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, procesos
misionales, procesos de apoyo y procesos de evaluacion y Control.

3. DEFINICIONES:

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

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

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion
final.

Conservacion permanente o total: Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Digitalizacidén: Técnica que permite la reproduccion de la informacion que
se encuentra guardada de manera analégica (soporte papel, video,
casettes, cinta, pelicula microfilm, y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decisidén resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
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conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

e Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o
las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio historico.

e Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final
sefialada en las tablas de retencién o de valoracidbn documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios,
sin prejuicio de conservar su informacién en otros soportes.

e Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién.

e Muestra: Parte representativa del fondo, seleccionada de manera aleatoria
(nimeros aleatorios), que garantiza la evaluacion certera de la totalidad del
fondo documental

e Muestreo: Toma de la muestra seleccionada, cuyas caracteristicas
representan la poblacion total del fondo.

e Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural

e Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en
el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

e Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central con
el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo
para su conservacion permanente.

e Serie documental: Conjunto de documentos producidos por una unidad
administrativa en el ejercicio de una misma competencia y regulados por la
misma norma de procedimiento.

e Subserie documental: Division o divisiones de una serie documental con
el propdsito de delimitar de una forma mas clara el conjunto de unidades
documentales que hacen parte del mismo.

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

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

4. POLITICAS DE OPERACION:
La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ningn motivo se pueden eliminar

58




documentos individuales de un expediente 0 una serie, excepto que se trate de
copias idénticas, o duplicados.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO. Identificar y determinar la o
disposicién final de las series y Comite |n§t!tu0|onal
1 . de gestion y | TRD
subseries documentales con base en ~
! desemperio
la tabla de retencion documental
ELIMINACION DOCUMENTAL
S Comité institucional
2 Aprueba la eliminacion de los de gestion y | TRD
documentos relacionados en la TRD ~
desempeiio
Previamente y por un periodo de
treinta (30) dias se deber& publicar en
la pagina Web de la entidad, el
inventario de los documentos que han L inventario de los
; . . Comité institucional
3 cumplido su tiempo de retencién y que de gestion v documentos que han
en consecuencia pueden ser | 4 ~ cumplido su tiempo
" esempefio L
eliminados, de forma que los de retencion
ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso al
Consejo Departamental de archivo
Las observaciones deberdn ser
revisadas por el respectivo Consejo
Departamental de Archivo, para lo cual
contaran con sesenta (60) dias, Solicitud de
instancia que con base en el
. suspender el
fundamento presentado por el o los | Consejo
C : ) e proceso de
4 peticionarios, podra solicitar a la | departamental de U .
: : eliminacién y ampliar
entidad suspender el proceso de | archivo s
T . el plazo de retencién
eliminacion y ampliar el plazo de
> de los documentos.
retencién de los documentos, de ser
asi se culminan los pasos del
procedimiento de eliminacion de
documentos.
De permitirse la eliminacion de | Comité institucional
5 documentos se procede a la|de gestion y
destruccion de los documentos. desempeiio
6 Elaborar acta de eliminacion de geomne elr;igtrl]monal Acta de eliminacion
Documentos g9e Y| de documentos
desempeiio
Las actas de eliminacion y el inventario
de_ _Ios documentos que han s@o Comité institucional Acta de ell|m|naC|o.n
eliminados, se conservaran - e inventario
7 ; . | de gestion y
permanentemente y la entidad debera d ~ documentos
. . esempefio L
mantenerlos publicados en su péagina eliminados.
Web para su consulta.
SELECCION DOCUMENTAL
Aplicar proceso de seleccion a las | Comité institucional
8 series documentales de acuerdo con el | de gestion y | TRD
método de muestreo propuesto segln | desempefio
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TRD.
Las series documentales diferentes a e
. Comité institucional
la muestra seleccionada deben ser s
9 L de gestion y
eliminadas de acuerdo al desemperio
procedimiento actividad N.2 P
CONSERVACION TOTAL
Aplicar proceso de Transferencias G
P p . Comité institucional | Acta de
Secundarias a las series documentales . .
10 : - ) de gestion y | transferencia de
seleccionadas segln establecido en ~
TRD. EIN desempefio documentos
6. FLUJOGRAMA
dentificar y determinar la disposiciol
final de las series y subseries
\documentales con base enla TRD./
S l ] Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se
Y ; i O . De permitirse la Las actas de eliminacion y el
g elim/?r?:éaadlzlos debera publicar en la pagina Web de la entidad, el eliminacion de inventario de los documentos que
z s inventario de los documentos que han cumplido su documentos se han sido eliminados, se conservardn
S i St 1» tiempo de retencién y que en consecuencia pueden ser Ig dpgced?,a 'ge ] F;em)a"e"[‘emime y l&-emédad
-— T : estruccion ieera mantenerios publicados en
= TRD eI|m|.nados. de formalque los ciudadanos puedan los documerios s, gy
[ enviar sus observaciones sobre este proceso al
Consejo Departamental de archivo
> S
i Aplicar proceso de seleccion
8 a Fas selFires documentales de as series dmumgnales diferentes a la
w acuerdo con el métodode |1  Mmuestraseleccionada deben ser
o muesireo propuesto segin eliminadas de acuerdo al procedimiento
0 Eliminacion.
TRD.
z
©
O
§ Aplicar proceso de Transferencias Secundarias a
4 las series documentales seleccionadas segin —)@4
% establecido en TRD
z
0
v}

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

Abril de 2019

01

Creacion

Lider calidad
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3.4.7 Preservacion a largo plazo

PRESERVACION A LARGO PLAZO

1. OBJETIVO
Implementar los lineamientos para el tratamiento de las diferentes clases
de documentos, que permita garantizar la preservacion a largo plazo de la
informacion, manteniendo los atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, de toda Ila
documentacion.

2. ALCANCE
Aplica para todas las areas de la institucion, en la generacion de cualquier
tipo de informacion sin distincion del soporte de los documentos,
abarcando su produccion, tramite, vigencia y disposicion final, conforme a
lo dispuesto en los instrumentos archivisticos pertinentes.

3. DEFINICIONES:

e Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos anélogos de archivo.

e Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias
y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o0 minimizar el deterioro
de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion —
restauraciéon. Comprende actividades de gestion para fomentar una
proteccion planificada del patrimonio documental.

e Conservacion — Restauraciéon: Acciones que se realizan de manera
directa sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su
conservacion a través de la estabilizacion de la materia. Incluye acciones
urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se encuentra
en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones
provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios mayores, asi
como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones 6ptimas.

e Documento electronico: Es la informaciéon generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.

e Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida,
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios
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y procesos archivisticos.

e Documento digital: informacion representada por medio de valores
numeéricos diferenciados discretos o discontinuos-, por lo general valores
numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un coédigo o0 convencion
preestablecidos.

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

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de
su ciclo vital.

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

4. POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad con el Acuerdo 006 de 2014 en su Articulo 3, define el SIC como
‘el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando
atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su
ciclo vital??”. Esta misma norma, en su Articulo 4, exige la creacién de dos
componentes previa la existencia de un tercero:

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. (2014). Acuerdo 006, Articulo3. Bogota, Colombia: AGN.
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- Componente 1: Plan de Conservacion Documental.
- Componente 2: Plan de Preservacion Digital a Largo plazo.
- Componente Previo Obligatorio: Diagndstico Integral de Archivo.

Componente 1 — Plan de Conservacion Documental: Segun el Articulo 12 del
Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos Yy
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de
los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de
tiempo23”. Este se orienta principalmente a la conservacion de los documentos en
soportes tradicionales (archivos en papel, audiovisuales, sonoros y fotograficos
en medios analogos)

Componente 2 — Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Segun el
Articulo 18 del Acuerdo 006 de 2014 del AGN, “Es el conjunto de acciones a
corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo?*”.

Componente Previo Obligatorio — Diagnéstico Integral de Archivo: Su
principal objetivo es la evaluacién de “las condiciones en las que se encuentra el
archivo en relacion con todas aquellas variables involucradas con la conservacion
documental, con el fin de establecer las necesidades, recomendaciones y
prioridades de acci6on?®®”, lo anterior, revisando especialmente aspectos
administrativos, instalaciones fisicas y el estado de conservacion de la
documentacion para establecer programas prioritarios de intervencién con base
en los resultados.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

INICIO. Disefiar o actualizar e | Comité institucional | Documento sistema
1 implementar un sistema integrado de | de gestion y | integrado de

conservacion desempenio conservacion.

Capacitar y se_r]3|b|I|zar al p<_a/rsona| Comité ms_t!tuuonal Plan institucional de
2 sobre preservacion y conservacion de | de gestion y e

) ., 9 capacitaciones

la informacién desempenio

Se reall_za_ra la respectiva inspeccion y Responsable de Actas de Inspeccion
3 mantenimiento de los archivos archivo

documentales, garantizando de esta Registro de control

23 Ibid. Articulo 12.
24 |bid. Articulo 18. ) , ,
% |bid. (2005). ANEXOS - GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION. Bogota, Colombia: AGN.
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de la informacion. FIN

manera que estos estén bajo las de condiciones
condiciones adecuadas tanto ambientales
ambientales como fisicas
Establecer e implementar un protocolo Protocolo de
de limpieza y desinfeccion de los | Responsable de | limpieza y
archivos acorde a las directrices del | archivo desinfeccién de
AGN vigentes archivos
Disefiar e implementar lan de -

i ; P p . Plan de atencién de
contingencia con las medidas de | Lider salud y )

.Y . . o . emergencias
reaccién necesarias, identificando el | seguridad en el
manejo de riesgos inminentes, segun | trabajo . .
. X Plan de contingencia
lineamientos del SSST
Efectuar periddicamente el tratamiento | Técnico en | Registro control de
de control de plagas saneamiento plagas

- Plan de aplicacion

Establecer un plan de periodico de Comité institucional | de técnicgs de
aplicacion de técnicas de migracion, > -

. s - de gestion y | conversion de
refreshing, emulacién o conversién de desempeno sobortes de a
soportes de la informacion P Sop L

informacion.

Realizar seguimiento al cumplimiento Informe de auditoria
; ? .. | Jefe de control .

del sistema integrado de conservacion interno de seguimiento al

SIC

FLUJOGRAMA

\ )

Capacitar y sensibilizar al persona sobre
preservacion y conservacion de la informacion J

Se realizara la respectiva inspeccion y
mantenimiento de los archivos documentales,
/ garantizando de esta manera que estos estén
/' bajo las condiciones adecuadas tanto
{ ambientales como fisicas

Establecer e implementar un protocolo de limpieza
y desinfeccion de los archivos acorde a las

directrices del AGN vigentes \J
R

Disefiar e implementar plan de contingencia con
las medidas de reaccion necesarias, identificando
el manejo de riesgos inminentes, segtin J

—a

Establecer un plan de periddico de aplicacion de
técnicas de migracion, refreshing, emulacion o |

=

Efectuar periddicamente el

tratamiento de control de plagas
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7. INDICADORES:

NOMBRE DEL INDICADOR

CUMPLIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

NUMERADOR

Numero de actividades realizadas en cumplimiento
al SIC, durante la vigencia evaluada

DENOMINADOR

Total de actividades programadas en cumplimiento
del SIC durante la vigencia

PERIODICIDAD ANALISIS

Cuatrimestral

RESPONSABLE REPORTE

Jefe de control interno

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Abril de 2019 01

Creacion Lider calidad

3.4.8 Valoracion

VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO
Establecer lineamientos relacionados con la valoracion documental a
requerirse en el ESE centro de salud San Jer6nimo de Mongua

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los documentos de la entidad, los
cuales se encuentran inmersos en los procesos estratégicos, procesos
misionales, procesos de apoyo y procesos de evaluacion y Control. Se
inicia con la planificacion de los documentos, determinando sus valores
primarios y secundarios Yy finaliza elaborando o actualizando los
instrumentos archivisticos pertinentes.

DEFINICIONES:

Activo de informacién: todo activo que contiene informacién que posee
un valor y es necesario para los servicios de la Entidad

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestibn y redne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que redne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
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archivo de gestion, la documentacion que, por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Conservacion permanente o total: Se aplica a aquellos documentos que
tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Diploméatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas
internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que
rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos
documentales y determinar su valor como fuentes para la historia
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en
las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccién. Un sistema de
reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Tabla de Control de Acceso: Instrumento Archivistico que implementa
politicas, directrices y medidas de seguridad que permitan proteger la
informacion, asi como garantizar el acceso a la informacion a ciudadanos y
grupos de interés.

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

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. Valor Administrativo:
Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.
Valor Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hébitos,
valores, modos de vida o desarrollos econdémicos, sociales, politicos,
religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.
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Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion,
Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

e Valor Juridico: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor Permanente o0 Secundario: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben
conservarse en un archivo.

e Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del
documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

e Valor Técnico o Misional: Atributo de los documentos producidos y

recibidos por una institucién en virtud de su aspecto misional.

4. POLITICAS DE OPERACION:

De conformidad con el art. 8 del Acuerdo 4 de 2013, menciona que “Las tablas de
retencion documental y las tablas de valoracion documental deberan ser
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de
la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en el caso de las entidades del orden nacional y por el Comité
interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta del respectivo comité?®”.

El procedimiento de presentacion, revision y ajustes de las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracion documental es el siguiente:

a) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su aprobacién el Secretario
General, o quien haga sus veces, del organismo nacional, departamental, distrital
0 municipal presentarad las tablas de retencion documental o las tablas de
valoracion documental con todos sus anexos, al Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacion o al Consejo Departamental o
Distrital de Archivos, segun el caso, para su evaluacion técnica o convalidacion.
El Archivo General de la Nacién, en las entidades del orden nacional y los
Archivos Generales Departamentales y Distritales en el orden territorial, haran
seguimiento al cumplimiento de esta disposicion;

b) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su evaluacion técnica o
convalidacion, el Secretario General o quien haga sus veces, solicitara la
inscripcion de las tablas de retencion documental o las tablas de valoraciéon
documental en el “Registro Unico de Series Documentales” del Archivo General
de la Nacioén, siguiendo el procedimiento establecido para tal fin;

c) Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos del

26 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas
de Valoracién Documental. Pag. 3.
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Archivo General de la Nacion o el Consejo Departamental o Distrital de Archivos,
determina que las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion
documental no reunen los requisitos técnicos que establece el Archivo General de
la Nacion, se solicitard a la entidad que las aprobé que haga los cambios y
ajustes consignados en el concepto técnico, el cual es de obligatorio
cumplimiento: la entidad tendr4d maximo treinta (30) dias para realizar los ajustes
solicitados y remitira nuevamente al Consejo Departamental o Distrital de
Archivos;

d) Si el organismo cuya tabla de retenciébn documental o tabla de valoraciéon
documental que ha sido objeto de observaciones, no realiza los ajustes o
modificaciones solicitadas en el tiempo establecido, el Consejo Departamental o
Distrital de Archivos notificara al Archivo General de la Nacién, para determinar la
aplicacion de las sanciones de que trata el articulo 35 de la Ley 594 de 2000;

e) Transcurridos noventa (90) dias, desde la presentacién de las TRD o TVD, a
los Consejos Departamentales o Distritales de Archivos o al Archivo General de la
Nacion, sin que dichas instancias se hayan pronunciado, la entidad podra
proceder a su inmediata implementacion.

Articulo 14?7, Las tablas de retencion documental deberan actualizarse en los
siguientes casos:
a. Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad,
b. Cuando existan cambios en las funciones;
c. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escisidbn o
liquidacion;
d. Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais;
e. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos;
f. Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;
g. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion, soportes
documentales y procedimientos que afecten la produccion de documentos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO. Efectuar evaluacion
documental de las caracteristicas,
condiciones de produccién y relaciéon
con las funciones y mision de la
entidad, teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de las | Comité institucional
1 dependencias y los siguientes | de gestion y
escenarios: desempenio

Informe evaluacion
documental

e Cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad.

e Cuando existan cambios en las
funciones.

27 |pid., p. 4-5.
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e Cuando la entidad sufra procesos de
supresion, fusion, escision o]
liguidacién.
Analizar e interpretar la informacion Comite institucional
P . de gestion y | Cuadro de
recolectada, conformar series vy ~ e
2 subseries con sus respectivos tipos desempefio clasificacion
documental
documentales . .
Lider de archivo
Equipo
Equipo Documento con la
interdisciplinario L
- L - descripcion de los
Definir los valores primarios Yy | definido por el L
3 , L valores primarios y
secundarios de los documentos. Comité institucional )

- secundarios de los
de gestion Y| documentos
desempeiio.

Lider de archivo
Elaborar, presentar y aprobar los
4 instrumentos archivisticos tablas de | Comité institucional | Instrumentos
retenciéon documental o tabla de | de gestion y | archivisticos
valoracién documental segun aplique desempenio
Comité institucional Instrumentos
Publicar Instrumentos archivisticos. | de gestion y
5 ~ archivisticos
FIN desempefio .
publicados

6. FLUJOGRAMA

Efectuar evaluacién documental de las caracteristicas, condiciones de
produccién y relacién con las funciones y misién de la entidad, teniendo
l \ en cuenta los manuales de procedimientos de las dependencias

1. Cuando existan cambios en la estructura
orgénica de la entidad.

y

2. CUEmED @EEn ETlHes @m s insemss —\_> Analizar e interpretar la informacion

. . recolectada, conformar series y subseries con
3. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, SUS respectivos tinos docﬁmentales
fusion, escision o liquidacion. P P

Definir los valores primarios y secundarios de
los documentos.

|

Publicar Instrumentos
archivisticos

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Abril de 2019 01 Creacion Lider calidad
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3.5 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Al ser este trabajo, una propuesta para el programa de gestién documental del
ESE centro de salud San Jerénimo, las fases de implementacion seran
Gnicamente mencionadas y serviran de guia a la entidad para su posterior
aplicacion, la cual debe estar acorde con la implementacién del plan estratégico
institucional.

La implementacion y seguimiento del PGD significa la asignacion de
responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento
de objetivos a corto, mediano y largo plazo, esta bajo la responsabilidad del area
de archivo de la entidad en coordinacion con la oficina de control interno o quien
haga sus veces?.

e Fase de elaboracion: Tiene como finalidad identificar las condiciones para
la implementacion, precisa los requisitos y roles, asi como garantiza la
disponibilidad de recursos. Es importante convertir las deficiencias
identificadas en el diagnostico en actividades, descritas en un plan de
trabajo que incluya también metas y responsables.

e Fase de ejecucion y puesta en marcha: Comprende el desarrollo de
actividades estratégicas que garanticen el éxito de la implementacion del
PGD. En esta fase es de gran relevancia las acciones relacionadas con la
divulgacion metodoldgica descrita en la fase anterior y el uso de materiales
e instructivos para su aplicacion.

e Fase de seguimiento y mejora: Se refiere al proceso de monitoreo y analisis
permanente del PGD, que se traducira en acciones de revision y evaluacion
de la gestion documental, por lo tanto, se debe validar el cumplimiento de
metas propuestas.

3.6 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos, complementan el Programa de Gestion Documental,
estos, consideran la identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion
de los tramites, procesos y procedimientos con el fin de mejorar los sistemas de
organizacién y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de
los documentos a largo plazo.

Los programas estan descritos para que la entidad adopte aquellos que considere,
de acuerdo a sus propias necesidades o requerimientos, es importante establecer
un marco metodolégico para la elaboracién de los programas que incluya como

28 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de gestién documental PGD. Op.
Cit., p. 34
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minimo propositos, objetivos, justificacion, alcance, beneficios, lineamientos,
metodologia, recursos y responsables?®.

Tabla 8. Descripcion de los programas especificos

PROGRAMA

DESCRIPCION

Normalizacién de formas y formatos
electrénicos

Directrices encaminadas a que la
produccion de formatos, cumplan las
caracteristicas establecidas

Documentos vitales o esenciales

Incluye actividades de identificacion,
evaluacion, recuperacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los
documentos indispensables para el
funcionamiento de la entidad.

Gestion de documentos electrénicos

Desarrolla acciones encaminadas a
garantizar el cumplimiento de requisitos,
durante todo el ciclo vital de los
documentos electronicos

Archivos descentralizados

Comprende mecanismos para la
administracion de los depdsitos destinados
para la conservacion de los archivos de
gestion central e histérico y aquellos que
han sido dejados bajo la custodia de un
tercero.

Reprografia

Referido a la formulacion de estrategias
para la reproduccion de documentos en
soporte de microfilm y digitalizado

Programa de documentos especiales

Encaminado al tratamiento archivistico que
debe hacerse a los documentos
cartograficos, fotogréficos, sonoros,
audiovisuales entre otros

Plan institucional de capacitacion

En consonancia con el plan estratégico de
gestion del talento humano, contempla
acciones de formacién y sensibilizacion en
gestién documental

Auditoria y control

Encaminado a fortalecer la cultura de
autocontrol y evaluacién de los procesos
archivisticos.

Fuente: Tomado de ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de

gestion documental PGD. p. 37

23 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA. Manual de un programa de gestién documental PGD. Op.

Cit., p. 37
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4. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

El desarrollo de la propuesta del Programa de gestion documental para la ESE
CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO DE MONGUA, espera lograr un impacto
en la gestion administrativa de la institucién, al establecer los lineamientos
estructurales que permitan orientar a los colaboradores de la ESE en el
cumplimiento de las obligaciones normativas nacionales e institucionales, que
como entidad publica est4 llamada a ejercer, por otra parte se logra un impacto
econdmico y social que permitird a la entidad disminuir los costos asociados al
mantenimiento innecesario de informacién redundante, reflejandose asi mismo en
un impacto ambiental positivo al reducir el uso de recursos fisicos como papel
innecesario y disponer la informacién al servicio de la comunidad.

La propuesta del PGD también se convierte en un instrumento que permite a la
entidad encaminarse hacia el mejoramiento continuo de sus procesos al
administrar la informacién plasmada en sus documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento institucional y asi establecer un crecimiento que
contribuya al cumplimiento de la mision de prestacion de servicios de salud con
calidad a la comunidad del municipio de Mongua — Boyaca.

La correcta gestién documental contribuye a salvaguardar la memoria institucional
y dar cumplimiento a la Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacion publica nacional, facilitando el acceso y disposicion al publico de la
informacion, contribuyendo a la gestar instituciones impermeables a los actos de
corrupcion.
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5. DIFICULTAD Y RECOMENDACIONES

La ESE CENTRO DE SALUD SAN JERONIMO DE MONGUA, al no contar con
directrices institucionales para el manejo de los documentos se enfrenta a
situaciones de demora en el acceso a la informacion, dificultad presente el
desarrollo del presente trabajo, ya que documentos relacionados con la gestién
documental, como manuales, procedimientos y actos administrativos no se
encontr6 disponible.

La falta de conocimiento de los colaboradores de la ESE en el manejo y gestion de
los documentos de la institucién, genera diversos tipos de inconvenientes,
relacionados con tiempos excesivos en la busqueda de documentos, pérdida de
documentos, pruebas documentales incompletas, repeticibn de tareas ya
desarrolladas, pérdida de la memoria institucional, entre otras relacionadas.

Por lo anterior, se hace necesario contar con herramientas, que permitan
establecer lineamientos claros para realizar una adecuada gestion documental que
permita identificar, organizar y conservar adecuadamente los documentos y asi
impactar en la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion institucional.

La gestion documental permite a la ESE dar cumplimiento a lo descrito en el
marco de su plataforma estratégica, para lo cual es indispensable determinar los
procesos que estaran interrelacionados entre si y que se desarrollaran durante las
etapas del ciclo vital del documento.

Se recomienda, la implementacion de un proceso dindmico de capacitacion
dirigida a los colaboradores de la ESE, enfocado en los procesos de la gestion
documental, que permita al talento humano comprometerse con el proceso
sistémico y dindmico de la gestién de documentos institucionales.

De igual manera, el desarrollo de acciones de auditoria y control al cumplimiento
de las acciones propuestas y planificadas para la implementacion del Programa de
gestion documental, se hace prescindible en el éxito y cumplimiento de los
beneficios administrativo y social de la gestién documental, asi mismo del impacto
positivo de la archivistica.
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