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1. OBJETIVO

Desarrollar, implementar y actualizar el instrumento archivistico Programa de Gestion Documental — PGD, el cual
establece las estrategias, programas, actividades archivisticas y técnicas tendientes a la planificacion,
procesamiento, manejo, organizacién y preservacién de la documentacion de archivo producida y recibida por la
entidad en cualquier soporte, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion, como apoyo a la mejora continua de la gestion documental y la preservacion de su propiedad
documental.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental — PGD de la ESE-ISABU inici6 con la realizacion del diagndstico que permite
identificar las necesidades relacionadas con la gestion documental y define los lineamientos para la formulacién de
los objetivos, estrategias, planes de mejoramiento y la definicion de los recursos que permitan la administracion,
actualizacion y modernizacion de la gestion documental al interior de la entidad.

La implementacién y socializacion esta a cargo de la Oficina de Gestion Documental. Su publicacién se realiza en la
pagina web de la Entidad y su seguimiento y control de verificacion de cumplimiento es responsabilidad de la Oficina
de Control Interno.

3. RESPONSABLE

El Programa de Gestion Documental esta planteado especialmente para atender el manejo administrativo interno
que compromete los funcionarios de la totalidad de las Oficinas Administrativas y las que de éstas se desprendan y
llega a contemplar a toda persona natural o juridica que bajo alguna circunstancia se relacione en el manejo de
informacién, documentacién y archivos que comprometan a la ESE-ISABU.

4. DEFINICIONES

A continuacion, se relacionan los conceptos principales de la archivistica con sus respectivas definiciones:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y
control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o Universidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

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

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.
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ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere -del archivo central o del archivo de gestion-, aquella
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, depdésito voluntario, adquisicidn o expropiacion.

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

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicién final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Entidad productora
(fondo, seccidn, series y/o asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una Entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopt6 la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico
y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una
institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una Entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o Universidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo
y organizacion de la documentacion producida y recibida por las Entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 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 DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

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 ordenacién 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.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo en el cual los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las Tablas de Retencién y de Valoracion Documental vigentes.

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.

5. DESARROLLO

Para la ejecucién del Programa de Gestidn Documental -PGD de la Empresa Social del Instituto de Salud de
Bucaramanga, ESE-ISABU, se tomd como punto de partida el modelo indicado en el Manual de implementacién de
un Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion, el cual establece la importancia de la
elaboracion de un Diagnostico a la Gestion Documental y Administracion de Archivos de la entidad, mediante la
realizacién de entrevistas a los funcionarios de cada una de las Oficinas Administrativas de la Entidad Medica, con el
objetivo de adquirir informacion relevante que permita formular el PGD, a partir de los requerimientos y necesidades
existentes, logrando identificar las problematicas y aspectos relevantes que permitan avanzar en una eficiente
administracion de los documentos.
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Con la identificacion de las necesidades de la gestion documental, se procede al disefio del Programa con la
formulacion de politicas internas, definicion de estrategias, mejoras a desarrollar e implementar en los
procedimientos del proceso de Gestion Documental.

El Programa de Gestion Documental PGD es un requerimiento regulado exigido por la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos) y el Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, en el cual se dictan disposiciones en materia de
gestion documental para todas las entidades del Estado. EI PGD constituye, por tanto, una herramienta primordial de
la ESE-ISABU, puesto que le proporciona un diagnéstico integral que incluye cada uno de los (8) ocho pasos o
procesos de la Gestion Documental, permitiendo establecer qué aspectos se requiere implementar en materia
archivistica, para lograr una mayor eficiencia administrativa, correcta conservacién de su patrimonio documental y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

A continuacién, se presenta el Programa de Gestién Documental de la Empresa Social del Instituto de Salud de
Bucaramanga, ESE-ISABU como instrumento archivistico que se articula con la implementacion de la politica de
desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, de manera que cumpla con los requerimientos normativos y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion AGN en lo referente a la Gestion Documental.

5.1. METODOLOGIA APLICADA

La realizacién de la metodologia para el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta los diversos aspectos
obtenidos en el diagnostico que se realizé a la Entidad Medica en materia de Gestién Documental y de conformidad
con el Decreto n.° 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, los procesos del Programa de Gestion Documental
analizados fueron:

Planeacion.

Produccion.

Gestion y tramite.

Organizacion.

Transferencia.

Disposicién de documentos.

Preservacion a largo plazo.

Valoracion.

Una vez analizados cada uno de estos componentes se procedio a la formulacion del PGD, que debe continuar con
la implementacidn y sensibilizacidn, siguiendo la normativa archivistica vigente.

VVVYVYYVYYVYYVY

5.2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para que el Programa de Gestion Documental logre ser gestionado de manera apropiada, s necesario que la
entidad médica responda y cumpla con los requerimientos archivisticos vigentes, asi como las normas establecidas
por la ESE-ISABU.

En Colombia, la normatividad en materia de Gestion Documental y Archivos es extensa y debe ser acatada en sus
diferentes aspectos. Sin embargo, con el propdsito de identificar la normatividad que con mas urgencia requiere
implementar la Entidad, se sefialan las normas mas relevantes a aplicar.

5.3. NORMATIVOS

La Empresa Social del Instituto de Salud de Bucaramanga, ESE-ISABU atiende las normas internas y externas en
materia archivistica, en especial las impartidas por el Archivo General de Nacién publicadas en su pagina web
institucional http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa.
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Entre las normas consideradas para la elaboracion del Programa de Gestion Documental se destacan las
sefialadas a continuacion:

— Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacion y certificacién de archivos.

— Ley 80 de 1993. (Art.39 y 55) Estatuto de Contratacién Administrativa.

— Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion y funcionamiento de
los municipios.

— Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcién (Arts.27 y 79).

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

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

— Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico.

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

— Ley 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.

— Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de peticion y se consitutuye
Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

— Decreto 2527 de 1950. Autoriza el uso del microfilme en los archivos y les da valor probatorio.

— Decreto 2649 de 1993. Estatuto Contable. (Articulos 123 y 134).

— Decreto 1748 de 1995. Archivos laborales informaticos. (Articulos 1, 47, 49 y 62).

— Decreto 1474 de 1997. Certificaciones laborales de Empleadores. (Art. 9 informacion laboral empleados).

— Decreto 3666 de 2004. Por medio del cual se consagra El Dia Nacional de los Archivos en Colombia.

— Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los Articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestién Documental.

— Decreto 2578 de 2012. Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red Nacional de
Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

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

— Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
administrativo de planeaci6n nacional.

— Acuerdo 07 de 1994. Reglamento General de Archivos. Texto Aprobado por la Junta Directiva del Archivo
General de la Nacion.

— Acuerdo No. 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos
de Archivo’, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion”.

— Acuerdo No. 048 de 2000. “Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del capitulo 7 “Conservacién de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion.

— Acuerdo No. 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el Articulo 64 del titulo VIl “Conservaciéon de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo”.

— Acuerdo No. 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia.

— Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
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— Acuerdo No. 002 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos
acumulados.

— Acuerdo 04 de 2013. “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacién e implementacion de
las Tablas de Retencion.

— Acuerdo 05 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcidn de los archivos en las Universidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas".

5.4. ECONOMICOS

La ESE-ISABU garantizara las partidas presupuestales para adelantar los diversos Programas y Proyectos a
implementar en el desarrollo del Programa de Gestidon de Documental - PGD, tendientes a acatar la normatividad
archivistica y los requerimientos necesarios en materia de gestion documental contribuyendo a la modernizacion de
la administracion y eficiencia en los procesos que realiza a diario la entidad. Para la vigencia 2024 se seguiran
destinando recursos para avanzar en la organizacién de los archivos de la institucidn, actualizaciéon de inventarios
de archivo central, plan de capacitacion, entre otros.

5.5. ADMINISTRATIVOS

A nivel administrativo, la Gestion Documental y la aplicabilidad del Programa de Gestion Documental PGD, estan
orientadas por la Oficina de Gestion Documental de la ESE-ISABU, la cual dispone administrativamente de los
siguientes lineamientos:

v Equipo de trabajo capacitado que apoya las oficinas administrativas de la entidad, para lo cual designa un
responsable de acompafiamiento y seguimiento con miras a su implementacion y cumplimiento.

v’ Las estrategias archivisticas y metodologia implementada en el PGD, parten del andlisis profundo y y la
recopilacion de la informacion del diagnostico inicial aplicado y las demés fuentes de informacion que
reportan el avance de la gestion documental en la Entidad:

— Informe de Diagnéstico de Gestion Documental.

—  Resultado del informe de Avance en la Gestion (FURAG) - Formulario Unico.

— Reporte de Avances de la Gestion.

— Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano.

— Mapa de Riesgos Corrupcioén.

— Mapa de Riesgos de Gestion.

— Planes de mejoramiento internos y de entes de control en relacion con hallazgos detectados en la gestion
documental de la Universidad.

— Listado de requisitos del modelo de madurez en la gestion documental.

La ESSA-ISABU para la implementacion del PGD cuenta con personal suficiente y capacitado para adelantar las

diferentes actividades que se requieren para el correcto funcionamiento de la Oficina de Gestion Documental y la

implementacién del proceso de Gestion Documental. Asimismo, garantiza la articulacion de las dependencias

encargadas de la planeacion, gestion, seguimiento y control de la entidad, enmarcadas en una estrategia de

conservacion de archivos en sus diferentes soportes que incluya todas las Oficinas y los centros de salud EIl Comité

Institucional de Gestion y Desempefio es la instancia asesora y de decision en temas de gestion documental y

administracion de archivos, participando activamente en los comités internos relacionados con la definicion de

procesos y procedimientos, gestion de calidad, y comités de informatica, entre otros. (Ver documentos anexos:

Anexo 1. Diagnostico Inicial de gestion documental).
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La comunicacién del Programa de Gestién Documental se realiza mediante socializacidn y publicacién en la pagina
web de la Entidad. (Enlace pagina web de publicacion en Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
https://isabu.gov.co/transparencia/programa-de-gestion-documental-ese-isabu/)

5.6. TECNICOS Y TECNOLOGICOS

Las condiciones o instrumentos técnicos minimos con los que cuenta la Empresa Social del Instituto de Salud de
Bucaramanga, ESE-ISABU para la implementacion del PGD son manuales de procesos y procedimientos
actualizados, formatos generales estandarizados, instructivo de aplicacion, manuales de funciones, Tablas de
Retencion Documental -T.R.D.

La ESE-ISABU hace las gestiones necesarias para contar con condiciones técnicas apropiadas para Archivo Central
e Histérico y la infraestructura para el funcionamiento de la Unidad de Correspondencia. La instancia competente
reglamenta el uso y gestion de los correos electrénicos institucionales y pagina web institucional.

Esta implementacién esta articulada con el cumplimiento de los lineamientos exigidos en la estrategia de Gobierno
Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, cumpliendo con un anélisis de la
infraestructura tecnoldgica, identificando los riesgos sobre seguridad fisica, del entorno y seguridad informatica,
modernizando e incorporando tecnologias de la informacion, y gestién avanzada de software para la gestion
documental orientada a facilitar acciones para el acceso, uso, captura, produccion, administracion, colaboracién,
entrega, seguridad, control, conectividad y preservacién de la informacién contenida en los documentos de archivo.
La Entidad proporciona y mantiene la infraestructura tecnoldgica para apoyar la implementacion del PGD en
materia de herramientas electrénicas de almacenamiento, atendiendo las politicas de reduccion del papel,
produccion y gestion de documentos electrénicos, seguridad de la informacion.

5.7. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Seguidamente, se constituyen las estrategias de formulacion, documentacion y ejecucion de cada uno de los
procesos de la gestion documental promulgado en el Articulo 9 del Decreto del 2609 de 2012, con base en las
necesidades detectadas en el diagnostico o inicial realizado a la gestién documental, de manera que permita dar
cumplimiento a la norma archivistica y los requerimientos de la entidad.

La estructura de documentacion implementada en el PGD en cada uno de los procesos parte de los lineamientos
establecidos en el procedimiento de control de la documentacion y estandarizacion, permitiendo armonizar y
actualizar los procedimientos de Gestion Documental de la Entidad con los requisitos establecidos en el mencionado
Decreto, siendo estos:

1. Planeacion:

1.1. Planeacion estratégica de la gestién documental
1.2. Planeacion documental

2. Produccion documental.

3. Gestion y tramite documental.

4. Organizacion documental.

5. Transferencia documental.

6. Disposicion de documentos.

7. Preservacion documental a largo plazo.

8. Valoracién documental.

El control de la documentacion se establece mediante el Proceso de Gestién Documental, complementandose este
con otros lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos, entre otros documentos de apoyo que se requieran
para el desarrollo de la gestién documental cotidiana.
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Se debe realizar la revision de los instructivos, procedimientos, guias y formatos minimos una vez al afio para
actualizarlos si asi se requiere, estos ajustes pueden obedecer a algun cambio de los requerimientos o ampliacién de
la normatividad vigente.

A continuacién se despliegan cada uno de los ocho procesos que hacen parte de la Gestion Documental
institucional, desarrollando el objetivo, alcance, descripcidn de las actividades especificas, documentos asociados y
andlisis de requisitos.

5.8. PLANEACION
5.8.1. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Especificar las estrategias del proceso de gestion documental de la entidad, para el desarrollo, documentacién e
implementacion de planes que permitan alcanzar los objetivos de la gestién documental y la administracién de archivos de
gestidn, central e histérico; identificando las acciones requeridas y la periodicidad de las actividades que garanticen el buen
funcionamiento y cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

ALCANCE

Inicia con la formulacién y aprobacién de los documentos vitales, pasando por su difusién y actualizacion, hasta el
seguimiento al cumplimiento de los mismos, siendo aplicable a todos los planes, programas, y procedimientos del proceso de
gestién documental institucional.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

» Elaborar, revisar, aprobar y publicar el Programa de Gestion Documental PGD, haciendo seguimiento a su
cumplimiento por parte de la Oficina de Gestion Documental. Este se actualizard cuando sea necesario segun
mejoras realizadas.

» Elaboracion, revision, publicacidn y actualizacion del Plan Institucional de Archivos PINAR. Incluye la realizacion del
seguimiento a su cumplimiento y su actualizacién cuando sea necesario.

» Elaboracion, revision, aprobacién y divulgacion de la Politica de Gestion Documental por parte de la instancia
correspondiente.

» Actualizar los procedimientos del proceso de Gestion Documental y elaboracion de nuevos cuando se requiera o la
normatividad lo determine.

> Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas préacticas para los procedimientos que conforman el
proceso de Gestion Documental, de tal forma que permita evaluar su cumplimiento permanentemente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos implementados en la ESE-ISABU, que verifican el cumplimiento y planificacién estratégica de la Gestién
Documental. Son:
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— Nomograma de Gestion Documental. Actualizado.

— Politica de Gestién Documental divulgada en Pagina WEB.

— Procesos y Procedimientos de Gestion Documental divulgados Pagina WEB, socializados y aplicados.

— Politica Cero Papel. Implementada en el afio 2012.

— Plan Institucional de Archivos PINAR, aprobado, divulgado en Pagina WEB de la ESE-ISABU.

— Acuerdo 006 de Agosto 16 de 2002, “Por el cual se modifica la estructura de la ESE-ISABU” (Organigrama).

— Acto Administrativo Resolucién No. 200 del 17 Octubre 2008, adopcion Proceso y Procedimientos y toda la
Documentacion de Gestién Documental en la ESE-ISABU.

— Proceso de Gestion Documental-Mapa de Procesos, Sistema de Calidad, aplicativo donde se pueden consultar los
documentos elaborados por la Entidad en materia documental.

— Acto Administrativo Resolucion No. 0480 de Noviembre 28 de 2011 TRD.

— Resolucion 3046 de 2012, “Por la cual se reglamenta el tramite interno del Derecho de Peticion ante LA ESE-ISABU”.

— Acto Administrativo Resolucion No.343 de Diciembre 14/2017, Instrumentos Transparencia.

— Acto Administrativo Resolucion No. 0421 de Diciembre 06 de 2018 MIPG Y CIGD.

— Acto Administrativo Resolucion No 0381 del 01 de Octubre de 2019, adopcién TVD.

— Guia para la clasificacion de la informaciéon de acuerdo a sus niveles de seguridad y el Aplicativo Intranet
Clasificacién de la Informacién.

— Guia para la elaboracion y control de documentos y Registros, Sistema Integrado de Calidad.

— Manual para el Sistema de Gestién Documental, Correspondencia y Archivos Oficiales.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X

5.8.2. PLANEACION DOCUMENTAL

PLANEACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Define las actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de archivo en cumplimiento a
la normatividad en sus aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos archivisticos. Se determinan la creacion y
disefio de formas, formularios y documentos y el analisis de dentro del Proceso de Gestién Documental.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos internos y de origen externo asociados a la ESE-ISABU

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

» Verificar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica determinados por la Ley
1712 de 2014. ,
» Actualizar y publicar el Indice de Informacion Clasificada y Reservada.

» Disefary adoptar el Esquema de Publicacion y acceso a la informacion publica, acorde con las directrices que emita
la normatividad legal vigente y las directrices internas de la Entidad.

» Estandarizacion de los formatos y documentos, teniendo en cuenta las caracteristicas a cumplir para cada tipo
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documental, encaminado a la produccién y valoracion de los documentos de la ESE-ISABU de forma normalizada.

» Establecimiento de las directrices para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y administracion de documentos,
incluyendo: estructura, forma de produccion e ingreso de los documentos, mecanismos de autenticacion y control de
acceso, requisitos para la preservacion de los documentos electrénicos, seguridad de la informacion, proteccion de
datos personales, valoracion, uso de dispositivos moviles y de servicios en nube, y gestion ambiental para la
produccion documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

La planeacién Documental se determina mediante lo establecido en el Sistema de Gestion
Integrado en el Proceso de Gestion Documental, en especial en los siguientes procedimientos:

— P-3400-04 Procedimiento Actualizacion de Inventario Documental.

— 3000-450-40 Procedimiento Actualizacion de Tablas de Retencién Documental-TRD.
— 3000-450-50 Procedimiento Envio de Comunicaciones Oficiales.

— 3000-450-60 Procedimiento Eliminacién Documental.

— 3000-450-80 Procedimiento Recepcidén de Comunicaciones Oficiales.

— 3000-450-100 Procedimiento Transferencia Documental.

— 3000-450-Procedimiento Digitalizacién de Documentos.

—  Procedimiento Ventanilla Unica Correspondencia Virtual COVID-19

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas especificos para implementar en el Programa de Gestién Documental que
conforman la Planeacién Documental como estrategia complementaria son:

— Programa de reprografia.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS
Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X X

5.8.3. PRODUCCION DOCUMENTAL

PRODUCION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Desarrollo e Implementacién de las actividades relacionadas con la produccién de los documentos, comprendiendo los
aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos conforme al desarrollo de las funciones propias de la Oficina
de Gestién Documental.

ALCANCE

Este procedimiento comprende el origen, creacién, ingreso o produccion documental, los cuales deben estar identificados en el
Cuadro de Clasificacion Documental CCD y las Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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» Mejoras y control en el manejo de la correspondencia, desde su recepcidn hasta su distribucion y tramite.

» Control en la elaboracion y presentacion de los documentos que se generen en la ESE-ISABU, teniendo en cuenta los
parametros de la gestion de documentos, como la identificacion de cada dependencia productora, tipologia
documental, proceso al que pertenece, cddigos de TRD, paginacién y control.

» Estandarizacién de los formatos generales como carta, circulares, memorando, actos administrativos y nota interna,
que son de uso comun en toda la Universidad con el propdsito que sean adoptados en cada una de las UAA como
orienta el Archivo General de la Nacion.

» Implementacion de mejores practicas en herramientas y tecnologias de la informacién que permitan trabajo
colaborativo en los tramites de la informacién, de manera que se garantice una eficiente gestion de la informacion y
una recuperacion de la misma de forma répida y oportuna.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

La Produccién Documental se determina mediante lo establecido en el Proceso de Gestién Documental, en especial en los
siguientes procedimientos:

— 3000-450-40 Procedimiento Actualizacion de Tablas de Retencién Documental-TRD.
— Tablas de Retencion Documental- T.R.D.

— 3000-450-60 Procedimiento Eliminacion Documental.

— 3000-450-80 Procedimiento Recepcion de Comunicaciones Oficiales.

— 3000-450-100 Procedimiento Transferencia Documental.

— 3000-450-Procedimiento Digitalizacién de Documentos.

PROGRAMAS RELACIONADOS:

Los Programas especificos para implementar en el Programa de Gestion Documental que
conforman la Produccién Documental como estrategia complementaria son:

— Programa de reprografia

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X X

5.8.4. GESTION DEL TRAMITE DOCUMENTAL

GESTION DEL TRAMITE DOCUMENTAL

OBJETIVO

Desarrollo e implementacion de las actividades necesarias en la gestion y tramite de la documentacion e informacion en la ESE-
ISABU, para el registro, direccionamiento, distribucidn, descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento
a los tramites de la entidad.

ALCANCE

Inicia desde la necesidad de consultar la documentacion e informacion, incluyendo la bldsqueda y recuperacién de esta
documentacion e informacion y finaliza con el acceso a la comunidad médica, administrativa y comunidad en general, segun los
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términos de Ley y lo establecido en los instrumentos archivisticos de la ES-ISABU.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

» Establecer medios de informacion que faciliten la gestion, tramite y consulta de la documentacion e informacion
institucional, promoviendo la difusion y los medio de acceso y consulta de informacion publica, indicados en la ley de
transparencia 1712 del 2014.

» Los documentos que estan ubicados en el archivo en sus diferentes etapas deben ser de facil consulta, para lo cual se
requiere la disposicién de los instrumentos de descripcidn necesarios.

Seguimiento y control a la atencién de comunicaciones oficiales.

Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos de gestion.

vV V V

Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

» Revision y actualizacion de la guia de digitalizaciéon de documentos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Gestion y tramite estéan relacionados con los siguientes documentos:

— P-3000-450-80 Procedimiento Recepcién de Comunicaciones Oficiales.

— P-3000-450-100 Procedimiento Transferencia Documental.

— P-3000-450-Procedimiento Digitalizacion de Documentos.

— Indice de Informacién Clasificada y Reservada. - Proceso Gestion Documental.
— Tablas de Control de Acceso a los Documento

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales
X X X X
5.8.5. ORGANIZACION DOCUMENTAL
ORGANIZACION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Establecer actividades a efectuar para la Organizacién documental en la ESE-ISAB, determinando las operaciones técnicas
para identificar, clasificar, ordenar y describir los documentos de archivo desde la produccién hasta su disposicion final.

ALCANCE

Comprende las actividades de identificacion, clasificacion, ordenacién y descripcion documental en las etapas de archivo
gestion, archivo central y archivo histérico de la Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

» El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la ESE-ISABU sera la instancia maxima en temas de gestion
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documental y archivo, encargada de tomar las decisiones y acciones necesarias que garanticen la organizacion,
conservacion y difusion del patrimonio documental de la Entidad.

» Los servidores publicos, tanto de planta como contratistas, son los responsables de la organizacion y conservacion de
la documentacion producida y recibida en razén de sus funciones, incluyendo la permanente actualizacién de los
inventarios documentales como soporte que permite el control de la documentacion institucional. A su vez, son los
responsables de la administracion de los Archivos de Gestidn, la produccion de los documentos en todas las Oficinas
administrativas y la clasificacion de los documentos producidos y recibidos, manteniendo su relacién con el tramite y
proceso que los origina conforme con las Tabla de Retencién Documental- T.R.D.

» Los responsables de los archivos controlan que los documentos que conforman los expedientes respeten los principios
basicos en la organizacion de los archivos de gestion, a saber, principio de procedencia y orden original.

» Publicacién de los instrumentos archivisticos Cuadro de Clasificacién Documental - CCD y Tablas de Retencién
Documental TRD de la entidad.

» Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD cuando asi se requiera.}

» Capacitacion para la aplicacion Tablas de Retencién Documental —TRD.

» Seguimiento continuo a los archivos de gestion para la verificacion de cumplimiento de los requisitos.

» Se complementara con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

» Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la entidad en sus diferentes
fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestion, central e historico; cumpliendo con los requisitos técnicos
establecidos por la normatividad archivistica.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Organizacion Documental estan relacionados, a través de los
siguientes documentos:

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS:

— 3000-320-110 Tablas de Valoracion documental-TVD.

— 3000-320-100 Tablas de Retencion Documental-TRD.

— 3000-320-90 Tablas de Control de Acceso-TCA.

— 3000-320-80 Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

— 3000-320-60 Plan Institucional de Archivo-PINAR.

— 3000-320-40 Inventarios Documentales de Eliminacion.

— 3000-320-30 Inventarios Documentales de Archivo de Gestidn.
— 3000-320-20 Inventarios Documentales de Archivo Central.

— 3000-320 Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnoldgicos Funcionales
X X X X
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5.8.6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollar para la realizacion de las Transferencias Documentales de la Empresa Social Instituto
de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU, determinando las operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos desde el archivo de gestion al archivo central, y desde este, hacia el archivo histérico de la entidad de conformidad
con las Tablas de Retencién y Valoracién Documental.

ALCANCE

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias, realizando actividades de verificacion de los pasos a
seguir, validacion de la estructura y formato de generacion del documento, asi como control de calidad de la técnica aplicada
para documentos fisicos en las etapas de archivo de gestion, archivo central de la Entidad.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

» Determinar las operaciones, condiciones y requisitos para realizar las transferencias documentales primarias segun
los soportes, incluyendo los soportes digitales.

» Verificar la aplicacion de la clasificacion, ordenacién y descripcion de los expedientes objeto de transferencia, asi como
las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega formal de las transferencias
documentales.

» Construir y/o adecuar los espacios locativos para el almacenamiento de los archivos de la entidad en sus diferentes
fases del ciclo vital, esto es, los archivos de gestion, central e histdrico, que permitan el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

»  Contar con el espacio de almacenamiento y con las condiciones de gestion de los diferentes soportes documentales,
tanto fisicos como digitales, que garanticen su conservacion.

» Contar con personal capacitado para realizar las diferentes actividades en la aplicaciéon del Proceso de Gestion
Documental, tanto en la Oficina de Gestién documental como en las distintas oficinas administrativas.

» Elaborar el procedimiento de transferencia de documentos electrénicos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y cumplimiento de este Procedimiento de Transferencias Documentales estan
relacionados con los siguientes documentos:

— ARC-PL-006 Plan de Transferencias Documentales.
— Cronograma de Transferencias Documentales.
— 3000-320-100 Tablas de Retencion Documental-TRD

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales
X X X X
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5.8.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

DISPOSICION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la disposicion final de los documentos en todas las etapas del ciclo vital
con miras a su conservacion total, microfilmacion, digitalizacion, seleccién o eliminacion, de acuerdo a lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de Valoracién Documental - TVD de la Empresa Social Instituto de Salud de
Bucaramanga ESE-ISABU.

ALCANCE

Este procedimiento comprende tanto los documentos fisicos y electrénicos de la gestion documental de la Empresa Social
Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

» La disposicion final de los documentos de la entidad esta definida en las Tablas de Retencién Documental aprobadas
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio acorde con la normatividad legal vigente.

» El tiempo de retencién de los documentos se establece mediante el analisis de vida documental atendiendo
requerimientos administrativos, técnicos y legales de las series y subseries documentales establecidos en las TRD.

» Los documentos de conservacion total definidos en la Tabla de Retencién Documental una vez cumplan con el tiempo
establecido, se digitalizan de acuerdo con lo establecido en las observaciones definidas en las TRD. Contar con el
espacio de almacenamiento y con las condiciones de gestion de los diferentes soportes documentales, tanto fisicos
como digitales, que garanticen su conservacion.

» Los documentos que estan sujetos a seleccion por Tabla de Retencion Documental se seleccionan acorde a un
porcentaje, aleatoriamente o muestreo para conservar como testimonio para la cultura, la ciencia y la historia

» El encargado de realizar la digitalizacion garantiza el cumplimiento de estandares de calidad en la captura de
imagenes, indexacién y control de calidad para facilitar el acceso y consulta de los documentos alli tratados,
cumpliendo con los requisitos de autenticidad, confiabilidad, integridad, disponibilidad y captura de la informacion, de
acuerdo con los lineamientos del AGN.

» Se cuenta con el Programa de Reprografia de Documentos para las series de acuerdo con lo establecido en las TRD,
el cual debe ser actualizado con las mejoras correspondientes.

» La Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrénico, debe hacerse con previa aprobacién y registro del
material intervenido mediante actas de eliminacion, garantizando la conservacién de los metadatos del procedimiento,
segun los lineamientos del AGN. Antes de procederse a la eliminacién debe hacerse control de calidad de las
imégenes digitalizadas.

» Deben realizarse actas de eliminacion tanto en archivo de gestién como en central, incluyendo los documentos de
apoyo.

» Es necesario el disefio e implementacion de un repositorio de documentos digitales que centralice la gestion de las
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series digitalizadas por las diferentes oficinas administrativas.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Disposicién de Documentos estan relacionados con los establecidos
en la ESE-ISABU

— 3000-450-60 Procedimiento Eliminacion Documental.
— 3000-450-Procedimiento Digitalizacién de Documentos.
— Tablas de Retencion Documental.

— ARC-PR-002 Programa de Reprografia.

— Tablas de Valoracion Documental.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X X

5.8.8. PRESERVACION DOCUMENTAL A LARGO PLAZO

PRESERVACION DOCUMENTAL A LARGO PLAZO

OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollar que garantice la preservacion en el tiempo de los documentos, independientemente de
su soporte, medio y forma de registro 0 almacenamiento. Incluye también las actividades necesarias para la conservacion de la
informacion institucional, cualquiera que sea su soporte o sus sistemas de almacenamiento.

ALCANCE

Este procedimiento comprende la conservacion preventiva, pasando por la preservaciéon de informacién y conservacion
documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazos de documentos fisicos, digitales y electrénicos de la
gestion documental de la Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

> Definir e implementar la politica de preservacién a largo plazo de los documentos.

» Implementar y dar seguimiento al Sistema Integrado de Conservacion —-SIC que contempla las etapas de los Archivos
de Gestion y Central para la correcta gestion y conservacion de su documentacion e informacién de conformidad con
el Acuerdo 006 del 2014

» Implementar y dar seguimiento el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los programas de conservacion
preventiva.

» Implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo de la entidad
» Se complementara con las acciones programas en el Plan Institucional de Archivos - PINAR

» Se implementara y administrara copias de seguridad de los sistemas de informacién.
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» La Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU cuenta con los lineamientos técnicos para la
digitalizacién documental a través del programa de reprografia, sin embargo, carece de equipos idoneos y del personal
para adelantar los diferentes procesos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Preservacion a Largo Plazo, esta relacionado con lo establecido en la
ESE-ISABU.

— Plan de Conservacion de Documentos.
— Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X

5.8.9. VALORACION DOCUMENTAL

VALORACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer las actividades a desarrollar para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos y la informacién
institucional con el fin de definir su permanencia en las diferentes fases del Ciclo Vital, determinando su destino final: seleccion,
digitalizacién, microfilmacion, eliminacién o conservacion temporal o definitiva.

ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo durante el ciclo de vida del
documento hasta la aplicacion de las técnicas de disposicién final de los documentos de acuerdo a lo establecido en las Tablas
de Retencion y Valoracion Documental de la Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
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Actualizar las Tablas de Retencion Documental —=TRD.
Implementar las Tablas de Valoraciéon Documental- TVD.

Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad, la integridad de documentos de archivo.

YV V V VY

Valorar la informacién producida y recibida e identificar cudndo y como se expresara en los instrumentos sefialados en
la Ley de Transparencia 1712 del 2014

« indice de Informacion Clasificada y Reservada,
* Registro de Activos de Informacidn,

+ Esquema de Publicacién de Informacién,

* Tablas de Retencion de Documental,

* Tablas de Valoracion Documental,

+ Cuadro de Clasificacién Documental.

» Se complementara con las acciones programadas por en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

El desarrollo y el cumplimiento de este Procedimiento de Valoracién Documental, esta relacionado con lo establecido en la
ESE-ISABU

— Cuadro de Clasificacién Documental- CCD.

— Tabla de Retencién Documental — TRD.

— Tablas de Valoracion Documental. -TVD.

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

Administrativo Legal Tecnolégicos Funcionales

X X X

5.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

La Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano
y largo plazo la elaboracién, implantacion y actualizacion del Programa de Gestion Documental — PGD de la institucion,
estableciendo las fases necesarias a desarrollar en cumplimiento a la normatividad archivistica y la articulacion con el Plan
Estratégico Institucional, el cual serd medido en la ejecucion de sus actividades con el apoyo del Plan Institucional de
Archivos PINAR.

El desarrollo del Programa de Gestién Documental y su ejecucion exitosa, involucra la participacion y responsabilidad de
otras Oficinas Administrativas, para dar cumplimiento a lo establecido en cada uno de los procesos.

Las Oficinas Administrativas o partes interesadas involucradas son las siguientes:
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OFICINA ADMINISTRATIVA PARTICIPACION
-Asignacién de Recursos.
-Apoyo de las decisiones en
GERENCIA materia de Gestién Documental y Administracién de

Archivos tomadas por el Comité Institucional de
Gestién y Desemperio.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO - CIGD

Aprobar, asesorar, apoyar, acompafiar, hacer seguimiento a los
instrumentos, procesos y procedimientos archivisticos. Consignar sus
decisiones en actas.

OFICINA SISTEMAS

-Orientaciéon para la adopcion y buen uso de los recursos
tecnologicos.

-Apoyo en la gestidn, conservacién y

consulta de la informacion institucional

OFICINA PLANEACION

Articulacion con la Gestion Documental, con la planeacién estratégica
de la ESE-ISABU

OFICINA TALENTO HUMANO

Formulacion del Plan Estratégico de Recursos Humanos para que se
incluya la capacitacion en Gestion Documental

OFICINA CONTROL INTERNO

Apoyo para garantizar la evaluacién y seguimiento del Programa de
Gestion Documental - PGD y el cumplimiento de las directrices
institucionales y de la normatividad archivistica.

JURIDICA

Orienta y asesora sobre aspectos legales de la Gestion Documental
de la ESE-ISABU.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, se establecen las siguientes fases:
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ELABORACION
-Diagnéstico Requerimientos
- Lineamientos del Proceso de
Gestion Documental.
- Implementacion del — PGD
- Definir los Programas Especificos.
- Presentacion y actualizacion por el
Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
- Aprobacion de la Politica de

MEJORAS Gestion Documental.
Planes de K J
Accion

EJECUCION Y
PUESTA EN
MARCHA

PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

SEGUIMIENTO
- Revisién, Verificacién, Control
y Evaluacion.

Las etapas de la implementacién del Programa de Gestion Documental de la ESE-ISABU se proyectan a corto,

mediano Yy largo plazo de acuerdo con el desarrollo de sus metas y programas especificos a implementar quedando
establecidos asi:

5.9.1. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental ha reconocido las necesidades y requerimientos en materia de gestion documental y de administracion
de los archivos, determinando los programas complementarios o especificos a realizar para mejorar su proceso de
gestién documental, siendo los que se presentan a continuacion:

1. Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

2. Programa de Gestion de Documentos, Formas y Formatos Electrénicos.
3. Programa de Reprografia.

4. Plan Institucional de Capacitacién.

5. Programa de Auditoria y Control.
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5.9.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.

El Programa de documentos vitales o0 esenciales, comprende la identificacién, evaluacion, seleccién, proteccion,
preservacion y recuperacion de la informacion que en caso de emergencia sirve para la defensa y restitucion de
derechos y deberes de personas y entidades, cuya documentacion haga parte del fondo documental administrativo
de la entidad, permitiendo con ello la salvaguardia y preservacion de los documentos, evitando la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacidn de estos.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para identificar, proteger y conservar los documentos que contienen
informacién vital, para que puedan continuar con sus funciones esenciales durante y después de un desastre, sea
este originado dentro de la entidad por efectos fisicos, biolégicos 0 humanos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

-ldentificar los documentos vitales y esenciales.

-Elaborar el inventario de documentos vitales de la entidad

-Determinar los métodos de proteccién, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento y preservacion para los
documentos vitales.

5.9.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS, FORMAS Y FORMATOS ELECTRONICOS.

El programa de gestion de documentos electrénicos comprende el disefio, implementacién y seguimiento de
estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos electronicos y los procesos de la gestion
documental, integrado con la racionalizacién de tramites e intercambio de informacién electrénica.

Por su parte, la normalizacién de formas y formularios electrénicos, corresponde al proceso de anélisis de los
documentos y su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos con el fin de crear las formas, formatos
y formularios en entorno electrénico, denominandolos con nombres propios, permitiendo con ello establecer:
tradicion documental, autenticidad y la tipologia de los documentos, reflejandose asi la normalizacion documental y
terminoldgica necesaria para la gestién de documentos, facilitando la identificacion, clasificacion, almacenamiento,
descripcidn y consulta de los mismos.

OBJETIVOS:
eEstablecer los mecanismos para identificar, proteger y conservar los documentos electrénicos y los procesos
de gestion documental de la entidad.

eEstablecer los lineamientos para el disefio e implementacion de las formas, formatos y formularios electronicos,
segun el andlisis documental y caracteristicas requeridas en el manejo de la informacion electrénica de la ESE-
ISABU.

oEl desarrollo de este programa comprende las siguientes actividades:

— Documentar los lineamientos que permitan retroalimentar los procedimientos de planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, valoracién,
trasferencia del sistema de gestion documental en el sistema integrado de gestion.

— Documentacién de un procedimiento para el manejo de los documentos electrénicos.

— Documentar y publicar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de la entidad.

— Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de archivo.

— Definir las técnicas para realizar la disposiciéon de documentos en soporte: magnético, digital y electronico.
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— ldentificacidn de los documentos vitales, valoracion del nivel del riesgo de seguridad de la informacién fisica y
digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad, registro de activos de informacién y Tablas de
Retencién Documental- TRD.

— Definir los instrumentos y recursos necesarios para la implementacion del programa.

— Establecer un flujo de informacién que contenga:

oDeterminada la herramienta tecnolégica donde se originan documentos electronicos.
oTipo de soporte.

oPunto de acceso.

oFrecuencia de consulta.

oFormas de consulta a futura.

oMedios de conservacion y preservacion

—El programa debe estar armonizado y sincronizado para su desarrollo con:

—Estrategias de gestion en seguridad informatica, control de copias de seguridad, proteccion de datos, niveles
de acceso a la informacion, plan de contingencia. Punto de acceso.

—Con las politicas de sistemas de informacion que se requieren para la preservacion de la informacion y
documentos de caracter vital.

—Si esta definido en las TRD como tipo documental y definir a qué serie 0 subseries esta asociado.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Amenaza: fuente o causa potencial de eventos o incidentes no deseados que pueden resultar en dafio a los
recursos informaticos de la organizacion (Glosario Ministerio de Tecnologias de la Informacion).

Aplicativo: Programa de software que generalmente sistematiza el flujo de informacién un conjunto de
procedimientos organizacionales enmarcados en una funcién especifica y de alcance delimitado.

Archivo Electroénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo
la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucidn
publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Control: Practica, procedimiento 0 mecanismo que reduce el nivel de riesgo.

Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Las copias de seguridad deberian ser
consideradas como la estrategia de mantenimiento minima incluso para los materiales mas efimeros y con menos
valor que dispongamos.

Crakeo: Practica que consiste en atacar sistemas informaticos y software con intencién maliciosa. Por ejemplo, se
puede crackear una contrasefia para acceder a la cuenta de un usuario, o una red Wi-Fi publica para interceptar los
datos que circulan por ella.

Direccién de correo electronico (E-mail address): Direccién, tipo dominio o tipo UUCP, utilizada para enviar
correo electronico a un destino especifico.

Disco duro: Dispositivo magnético para almacenar informacién digital de gran precision, herméticamente sellado,
con mayor capacidad que los discos suaves o flexibles. Su capacidad va desde unos cuantos megabytes a varios
Gigabytes. Por su gran capacidad se organizan generalmente en subdirectorios.
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Documento electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico y en el que el
contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio
de detectores de magnetizacion.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producida, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida, es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Estampa de tiempo: Consiste en una secuencia de caracteres utilizada para certificar el momento especifico en que
se lleva a cabo un suceso sobre un documento electrénico o que éste no ha sido modificado en un espacio de
tiempo determinado. La secuencia de caracteres esta relacionada con la fecha y hora exacta en que ocurre dicho
evento y especificamente cuando fue creado o firmado en un sistema de cdmputo. Mediante la emisién de una
estampa de tiempo es posible garantizar el instante de creacién, modificacidn, recepcion, firma, etc., de un
determinado mensaje de datos impidiendo su posterior alteracion, haciendo uso de la hora legal colombiana.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre
si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su
resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos electrénicos y documentos fisicos,
que a pesar de estar separados forman parte de una sola unidad documental, serie o sub-serie, por razones del
tramite o actuacion.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para asegurar que su contenido es una representacion
completa, fidedigna y precisa de las operaciones, las actividades, los hechos que testimonia o se puede establecer,
declarar o sostener el acto o0 hecho del que es relativo, determinando la competencia del autor y examinando tanto la
completitud en la forma del documento como el nivel de control ejercido durante su proceso de produccion.

Firma del indice electrénico: El indice electronico se debera firmar digitalmente al cierre del expediente, sin
perjuicio a las garantias de seguridad de la informacion que deberén adoptar las entidades publicas durante la etapa
de tramitacién.

Firma digital: La firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje de datos y permite
determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin modificacion posterior.

La firma digital se basa en un certificado seguro y permite a una entidad receptora probar la autenticidad del origen y
la integridad de los datos recibidos.

Firma electronica: Métodos tales como, cddigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptogréficas privadas,
que permite identificar a una persona, en relacién con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del
caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
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Foliado electronico: Consiste en la asociacion de un documento electronico a un indice electrdnico en un mismo
expediente electronico con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

Formato/Extension: Es el formato contenedor del documento electronico. Conjunto de reglas (algoritmo) que define
la manera correcta de intercambiar o0 almacenar datos en memoria. Su objetivo es lograr la normalizacion y
perdurabilidad para asegurar la independencia de los datos de sus soportes.

indice electronico: Constituye un objeto digital que contiene la identificacién de los documentos electrénicos que
componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronolégico, para reflejar la disposicién de los
documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.

Plan de preservacion digital: El plan establece las funciones y rutinas para estar al tanto del entorno del sistema y
garantizar el acceso a los datos que se esperan conservar por un plazo frente a los avances tecnoldgicos que
requieran nuevos programas para su lectura, mediante la evaluacion del contenido del archivo y recomendar la
actualizacion y realizacion de planes de cambio de los datos a nuevos formatos y la adopcidn de nuevos estandares.

Preservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion fisica de los conjuntos de
documentos contra los agentes de deterioracidn, asi como el remedio de los documentos dafiados.

Preservacion de la confidencialidad: Permite que la informacion sea accesible y a disposicién sélo para aquellos
autorizados a tener acceso de la misma.

METODOLOGIA

Para el desarrollo e implementacion del programa es preciso seguir las siguientes fases:

* Planeacion.

* Disefio e implementacién de proyectos archivisticos.

* ldentificacion de las series y sub-series electronicas por cada area y proceso de la Entidad.
* |dentificacion de los recursos existentes.

* Recopilacion y analisis de informacion.

* Consolidacion de la informacion.

* Desarrollo del Sistema de Gestion Documental Electronica de Archivo - SGDEA.

* Elaboracion y aplicacién de instrumentos de evaluacion.

+ Acciones de mejora.

+ Las fases de elaboracion, ejecuciéon y puesta en marcha, seguimiento y mejora, estan inmersas en el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

TIPO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION ELECTRONICA

Se ha evidenciado que en la ESE-ISABU los funcionarios usan aplicativos y sistemas para el desarrollo de sus
actividades, independientemente de su medio de registro. A continuacion, se relacionan los soportes de informacién
hallados:

* Bases de datos

+ Correos electronico

* Documentos de audio

* Documentos textuales

* Documentos audiovisuales

* Paginas web

* Mensajes de texto

* Mensajes de Redes sociales

* Formularios electrénicos
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5.9.4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, pasando por la formulacion
de estrategias y requerimientos para la aplicacién de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el
seguimiento y control del producto en el marco de la produccién documental del fondo administrativo.

OBJETIVO: Documentar la metodologia y lineamientos que se vayan estableciendo en el desarrollo del programa,
que permitan retroalimentar los procedimientos de produccion y de organizacién documental de la institucion.

ACTIVIDADES A REALIZAR:
— Diagnostico de la necesidad del servicio para archivos administrativos de la producciéon documental a través de las
técnicas reprograficas de: fotocopiado, impresion, digitalizacion y microfilmacion.

— Disefio e implementacién del modelo de servicio para el uso de software para impresion, fotocopiado vy
digitalizacion para servicio de archivos de gestion, estableciendo: puntos de atencion, centro de costos de impresidn
y fotocopiado, requerimiento de equipos.

— Establecer el grado de avance en digitalizacién y microfilmacion requerido en la documentacién del archivo central,
con el objeto de priorizar las agrupaciones documentales que requieren aplicacion de estas técnicas reprograficas.

— Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de las técnicas reprograficas, en un procedimiento de
digitalizacion certificada.

5.9.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El plan de capacitaciones comprende la formacion y preparacion del personal en temas relacionados con los
programas de gestién documental, administracion de archivos y los instrumentos archivisticos implementados en la
entidad como el PGD, PINAR, SIC, CCD, TRD, TVD, entre otros.

OBJETIVO: determinar las capacitaciones requeridas de acuerdo a las necesidades de conocimiento y formacion
tanto del personal administrativo de la ESE-ISABU, como del personal vinculado a la Oficina de Gestion Documental
de la entidad.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

— |dentificar las necesidades de capacitacion en los temas de gestién documental y administracion de archivos.

— Elaboracion del Plan de Capacitacion que incluya cronograma, temas y personal involucrado. Este plan debe estar

comprendido en el Plan de Capacitacion del proceso de Talento Humano, debe verificarse su cumplimiento y debe
contemplar todos los conceptos sobre gestion documental, administracion de archivos y atencién al ciudadano.

5.9.6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El programa de gestion documental de la ESE-ISAB desarrolla sus procesos y programas especificos de manera
articulada con los sistemas y modelos de gestion de la entidad entre el cual encuentran:

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

—  Constitucion Politica de Colombia [Const]. Art. 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74. 7 de julio de 1991
(Colombia).

—  ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacién de un Programa de Gestion Documental
PGD. Bogota 2014.
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf

— DIRECTIVA PRESIDENCIAL 4 DE 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en
la administracién publica. 03 de abril de 2012.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50155

— Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
14 de julio de 2000. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4275

— Ley 2015 de 2020. Por medio del cual se recrea la historia clinica electrénica interoperable y se dictan otras
disposiciones. 31 de enero de 2020.
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/LEY%202015%20DEL %2031%20DE%20ENERO %20

DE%202020.pdf

—  Decreto 1085 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. 26
de mayo de 2015. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL DE MODIFICACIONES
Descripcion de la
Modificacion
Actualizacién Programa de
Gestion PGD, con
Documentacién PINAR, Con Profesional Universitario
Instrumentos Archivisticos de Gestion Documental
acuerdo al Decreto 1080 de
2015.
Actualizacién Programa Gestion
Documental-PGD, con
Documentacion PINAR,
Instrumentos Archivisticos,
2 02/10/2020 Instrumentos de Transparencia,
Tablas de Control de Acceso-
TCA, Politica de Gestion
Documental Actualizada,
Elaboracion de TVD.
Actualizacion Programa de Profesional Universitario
Gestidn Documental-PGD, con Gestion Documental

Version Fecha Realizada por

1 18/12/2016

Profesional Universitario
Gestion Documental

3 30-09-2021
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nueva documentacion SIC, TCA
y Actualizacién PINAR 2020-
2024,

Se ajusta porque se implemento
el Plan de Preservacién Digital y
en él se inserta el Programa de
4 14-08-2023 Gestion de Documentos, formas
y formularios electronicos,
cumpliendo con el articulo 19 de
la Ley 594 del 2000.

Profesional Universitario
Gestion Documental

Cambio en laimagen

5 29-01-2025 L
institucional

Oficina de calidad

8.ANEXOS
ANEXO 1
DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se realizé un documento donde recopilara toda la informacién detallada sobre la situacién actual de la Empresa
Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE-ISABU con base a la normativa y los manuales propuestos por el
Archivo General de Nacion, particularmente se retomaron las directrices plasmadas en el texto “Pautas para
Diagnéstico Integral de Archivos” y en el Acuerdo 049 de 2000. Para la recoleccién de la informacion se realizaron
visita e inspecciones con su respectivo registro fotografico. De esta forma, el procedimiento metodolégico que se
llevo a cabo fue el siguiente:

1. Consulta y compilacién bibliogréafica de las leyes, normas, acuerdos y manuales publicados por el Archivo General
de la Nacion referentes a los aspectos a evaluar y a los aspectos metodoldgicos para llevar a cabo el Diagnéstico
Integral de Archivo.

2. Recopilacién de informacién referente a la historia institucional para la elaboracién de la resefia institucional
(resefia historica, misidn, vision, estructura organizacional, etc.).

3. Identificacion de la ubicacion y medicion de los archivos de gestion, central e histérico.

4. ldentificacién del tipo de sistema de archivo y de los aspectos relacionados con el Proceso de Gestién Documental
de la entidad y su aplicacion (administrativos, procedimentales, desarrollo de planes y programas, servicios, etc.).

5. Caracterizacion de los aspectos vinculados a la infraestructura fisica destinada para la disposicién de la
documentacion (identificacion de los lugares que ocupa el archivo, aspectos ambientales de los espacios destinados
al archivo, condiciones de prevencién de desastres, mantenimiento, etc.).

6. Caracterizacion de la documentacion y su estado de conservacion (almacenamiento, aplicacién de procesos
archivisticos, preservacion de la documentacion).

7. Encuesta “Proceso de Gestion Documental documentos fisicos y electronicos” Con el fin de identificar de qué
manera estan aplicando las herramientas e instrumentos del Proceso de gestion Documental en las dependencias de
la entidad se aplicé una encuesta virtual referente a la gestion de documentos fisicos y electronicos. Esta encuesta
fue respondida por 26 funcionarios pertenecientes a las siguientes areas: Oficina Asesora de Calidad, Oficina
Asesora Juridica, Oficina Facturacién, Gerencia, Gestién Documental, Almacén, Talento Humano, Tesoreria,
Direccion Técnica, Subgerencia cientifica, Centro de Salud Toledo Plata, Archivo y Correspondencia, Centro de
Salud Pablo VI, Recurso Fisico, Centro de Salud Rosario, Vacunacién y Centro de Morro rico.

8. Andlisis de los resultados obtenidos identificando las fortalezas y las debilidades de la entidad.

9. Formulacion de acciones correctivas y preventivas tendientes al mejoramiento de las practicas de la Gestidn
Documental.
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Este Diagnéstico Integral de Gestion Documental se conserva como documento interno en la Oficina de Gestion
Documental.

ANEXO 2
MAPA DE PROCESOS

GESTION PLANEACION GESTION DE " N
¥ DIRECCIONAMIENTO GESTION TALENTO 'GESTION ATENCI
ESTRATEGICO B HUMANG AL USUARIO

ATENCION CIRUGIA Y ATENCION
APOYO APOYO SALUD
TERAPEUTICO DIAGNOSTICO PUBLICA

GESTION GESTION GESTION DE
FINANCIERA JURIDICA RECUSROS FiSICOS

GESTION DE LAS TICS GESTION DOCUMENTAL

GESTION CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO

WOSIAL LOCAL CEL WORTE

[ ——

La Empresa Social Instituto de Salud de Bucaramanga ESE- en el mapa de procesos tiene implementado el Proceso
de Apoyo denominado “GESTION DOCUMENTAL’, en el cual se armonizaran los procesos archivisticos que se
establecen en el Programa de Gestion Documental PGD, implementando las mejoras a los procesos, con el fin de
complementar las funciones en su gestion, acciones a desarrollar y responsabilidades de manera que aporten a la
mejora continua de la ESE-ISABU, encaminados a desarrollar su gestion administrativa y logrando la satisfaccion de
los involucrados en los procesos y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

ANEXO 3
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD - ESE-ISABU

CRONOGRAMA
PROGRAMA CORTO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
PLAZO
1 aiio 1 a 4anos Mas de 4 anos
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DESCRIPCION 2022 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027 Y
MAS
X X X X X

Programa de
Documentos Vitales

Programa de Gestion X X X X
de Documentos, formas
y formularios

electronicos

Programa de X X X X X X
Reprografia

Plan Institucional de X X X X X X
Capacitacion
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