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1. INTRODUCCION

Se entiende el Programa de Gestion Documental (PGD) como aquel que abarca la gestion de
documentos en fodas sus fases o ciclo de vida: planeacion, predu ,gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion, que su adecuado manejo requieren
de varios instrumentos archivisticos tales como los cuadros de on documental, las tablas de
retencién documental, los inventarios documentales, los sistemas de ge  i6n documental, fos manuales de
procesos y procedimientos de archivo, asi como los manuales organizacion, conservacién vy
regulaciones externas € internas que se refieran al adecuado manejo mental.

En sujecitn de los lineamientos para la elaboracion del Programa de n Documental emitidos por el

Archivo General de la Nacién, y conforme a la resolucién 8934 de 2014 d  la Superintendencia de Industria
y Comercio articulo 3 “Los vigilados que estén bajo |a inspeccién, control  vigilancia de la Superintendencia

de Industria y Comercio, deberan elaborar, adoptar e implementarlos = °  tes instrumentos archivisticos
para asegurar la o " '6n de hives - a) Programa de an documental b) Tablas de
retencion documental ¢} Cuadros de clasificacion documental las de valoracidn documental y
e)Reglamento interno de archivo®. Se ha creado el Programa de ibn Documental en la Fundacién
Hospital Infantil Universitaric de San José, en procura de disponer de | documentacion para el acceso a
la informacién de sus colaboradores, clientes y otras entidades publ’ privadas que permitan dar
transparencia a su gestidn, atendiendo también [a necesidad de conservar la memoria histérica
institucional.

Los aspectos que se muestran en el presente documento, fueron seccion 08 ncion de identificar
y comprender cada uno de los componentes del Frograma de Gestion mental, a su vez cada unc de
los apartes del programa se apoyan en el estricto cumplimiento de las gue regulan su ejecucion,

n por cual se incluye un apartado netamente normativo, cada de los temas estd acompafado
de sus actividades de ejecucion, scbre el final del documento se fijaro los plazos de ejecucion de cada
una de las metas previstas. '

2. OBJETIVOS
21. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales para la administracién y manej archivistico de los documentos
propios del hospital, durante el desarrollo de las actividades diarias de| Empresa )

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Consolidar el modelo de gestion documental del Fundacion Hospital Infantil Universitario de San Joseé
en armonfa con las hormas vigentes. .

> Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los arios internos y externos, en
cumplimiento de normas gue garanticen la seguridad y reserva de ia institucional y personal.
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> Fortalecer la seguridad de la documentacion producida en la 6n Hospital Infantil Universitario

de San José, garantizando la obtencién de unos mejores resultados el almacenamientc y manejo
confidencial de la informacion.

» Garantizar la seguridad, " recuperact n y disposicion fi [ de la informacioén contenida en
documentos de archivo que garafiticen su vez la continuidad del negocio, acceso a la memoria
institucional en las mejores condiciones de conservacion y acceso.

i}

3. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la Fundacién Hospital ersitario de San José, se
establece desde el concepto de archivo total, que tiene en cuenta fa dad de los documentos en
cada una de sus fases de su ciclo vital, independientemente del , bajo un enfoque
sistémico, estructurado, armonizado e integral, previendo los con normativos, economicos,

administrativos y tecnolégicos.

Desde el punto de vista de la estructura organizacional, orienta y deli ta el quehacer funcional de los
archivos de gestién, archivo central e archivo histarico, convirtiéndose  un instrumento orientador a la
labor de la planeacién de la gestion de ro de la Fund Hospital Infantil Universitario de
San José, asi mismo establece, los puntos de contacto y la interaccion el Sistema de Calidad.

4. USUARIOS DEL PROGRAMA DE GESTION D AL

Ei Programa de Gestion Documental de la Fundacion Hospital Infantil niversitarioc de San José, como
instrumento archivistico esté destinado a los siguientes usuarios:

4.1. USUARIOS EXTERNOS
» Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas privadas, veedurias ciudadanas,

que estén vinculados con la Gestidn Documental.
> Sujetos de vigilancia y control fiscal por parte de la Contraloria Gene  de la Republica, en sus diversas

formas en general como potenciales destinatarios de derechos que ejercer a través de los
mecanismos de participacion ciudadana.
¥ Qrganismos de control y los os para inspeccién y vigilancia  la gestién documental.

» «Entes de control en salud para Colombia; Invima, Superintendencia Nacional de Salud, Ministerio d
Salud y la Proteccién Social, Secretaria de Salud de Bogota y la Direcci  Territorial de Salud.

4.2. USUARIOS INTERNOS

» Colaboradores de la Fundacién Hospital Infantil Universitario de San osé.
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5. DEFINICIONES

Gestion Documental: Conjuntoe de actividades administrativas y técn tendientes a fa planificacién,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la  ompafiia, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Programa de Gestion Documental. Conjunta de instruccionesenlasg  se etallan las operac para
el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de fa tales como produccion,
recepcion, distribucion, trémite, organizacion, consulta, conservacion - ' final de los documentos.
Requisitos Administrativos: Hacen relacion a la necesidad de - el Programa de Gestidn
Documental con todas las fun administrativas de la empresa, asi co o con los sistemas de
informacion, con los aplicativos y demas herramientas informativas de la haga uso la empresa.

Requisitos Se refieren a las condiciones o instrumentos t& previos como. manuales de
procesos y procedimientos, manual de funciones, organigrama ugional, tablas de retencién
documental, adopcidn de normas técnicas y normatividad en " de archivos en las

diferentes fases del ¢i o vital.

AGN: Archivo General de la Nacién
6. MARCO CONCEPTUAL

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestion de Documentos, icut 21. Programas de Gestion

Documental, establece que: "Las entidades publicas deberan e programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 las entidades del Estado podran
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y con de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electrénico, informatico, 6ptico o telematico, s mpre y cuando cumplan con ios
siguientes requisitos: a) Organizacién archivistica de los documentos. ién de estudios técnicos
para la adecuada decisién, teniendo en cuenta aspecios como la fisica, tas condiciones

ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproducc’  de la informacién contenida en
estos soportes, asi ¢como el funcionamiento razonable del sistema, anterior aplica al igual para las
entidades privadas que deseen acogerse a sus lineamientos,

Asi mismo, en su regulacion, la Ley 594 previo que el desarrollc te 0 h las entidades es desigual

y lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos  ben aplicarse cualquiera sea la
tecnologia y el soporte en que se produce la informacién. Con este i umento, el o General de la

Nacién pretende entonces orientar a las entidades publicas y privadas cumplen funciones pablicas,
para facilitarles la adopcidn y adaptacién del programa.

6.1. MARCO NORMATIVQO DEL PROCESOQO
> Ley 6 de 1992 Articulo 74 Valor probatorio de las iméagenes opticas 0 modificables.
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» La ley 527 de 1999; Por medio de la cual se define y reglamenta el eso y uso de los mensajes de
datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen | entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones. .

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

» Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionaliza i6n  tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los  rticulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos. )
» Ley 1409 de 2010 Por la cual se reglamenta el gjercicio profesional  la Archivistica, se dicta el Codigo
de Etica y otras disposiciones

> Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para | de datos personales.
> Ley 1437 de 2014 Articulo 59 define el expediente electronico y algunos de los requisitos
que debe reunir el expediente electrénico tales como su foliacién, in gridad, recuperacion, seguri
archivo y conservacion, cualquiera que sea el tipo de informacion que

» Decreto 2364 de 2012 Sobre fa firma electronica.

» Decreto 2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema de Archivos.

> Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el fitulo V de la Ley de 2000.

> Resolucién 8934 de 2014 Por la cual se establecen las directrices @ materia de gestion documental y
organizacién de archivos que deben cumplir los vigilados por la Stper "a de Industria y Comercio.
» Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

> Acuerdo AGN 039 de 2002 Por la cual se regula el procedimiento  ra la elaboracion y aplicacion de
{as tablas de retencion documental.

» Acuerdo AGN 042 de 20 2 Por el cual se establecen los criterios la organizacién de los archivos
de gestién en las entidades plblicas y privadas que cumpien funciones Ublicas.
> Acuerdo AGN 002 de 2004 Por el cual se establecen los lineam basicos para la organizacion de

fondos acumulados.

» Acuerdo AGN 004 de 2013 Por el cual se reglamentan ialmente  Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, eva®-~~*1 aprobacion e implementacion
de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion mental.

» Acuerdo AGN 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los los 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000. '

> Acuerdo AGN 07 de 2014 Por medio del cual se establecen los linea  ntos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo AGN 003 de 20 5 Por el cual se establecen lineamientos  nerales para las entidades del

Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la le 1437 de 2011, se reg el
art 21 de ia ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 20 2.

» AGN 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.

> 1SO 15489 Informacién y documentacion — Gestion de documentos.
» NTC 4095 Norma General para la Descripcién Archivistica.
¥ NTC 5029 Norma scobre Medicién de Archivos.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

» Manual Archivo y Correspondencia (TEC-ARG-MN-1)

8. ASPECTOS PARA EL. DESARROLLO DEL PGD

Normativo: El Programa de Gestién Documental se encuentra articu en cordancia con las normas
del orden constitucional, y acorde con la naturaleza y el sector al cual la Fundac" Hospital
Infantil Universitario de San José y el contexto documental en la cual op institucion, por tat razén se
adoptan, Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares AGN y demas normas  nerales y especificas que incidan
y afecten la gestién documental.

Econdmicos. La Fundacion Hospital Infantil Universitario de San José  uira los rubros necesarios para

el desarrollo de los proyectos y actividades incluidos en el presente con lo que se podra facilitar
la consecucién de sus metas a corto, mediano y largo pla  los para el desarrollo de las
actividades seran gestionados a través de la Subdireccion Admin’ segun las necesidades o los

reguerimientos del PGD.
Administrativos. Se contemplaran las situaciones adminisfrativas la gestion de documentos en

aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y lae =~ =~ dela administracion. No
obstante, mediante el Comité de Archivo se llevara a cabo el andlisis y a robacion de temas especificos.

9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOSDELAGES N ENTAL

Teniendo en cuenta lo establecido en el decreto 1080 de 2015 mediante | cual se define los procesos que
confarman la gestién documental.

-\ L 4
PR RAMA
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9.1. PLANEACION
La Planeacion Documental del HIUSJ, en establecer la Planea i6n, la generacion y la valoracion

de los documentos de archivo al interior del Hospital, en cumpltimiento  la normatividad fegal y partiendo
de la elaboracion del diagnéstico documental.

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos de origen ye os asociados al sistema
integrado de gestién del Hospital. Las siguientes actividades estan adas en el procedimiento
Planeacioén Decumental:

# ldentificar las necesidades y los requerimientos de Gestion D del Hospital, a través de la
matriz de necesidades, las auditorias internas y externas y el diagnésti  integral de archivos.
» Elaborar los procedimientos del Programa de Gestion Docu entaly  Ins Archivisticos.

» Dar cumplimiento a la normatividad archivistica y estadndares de calidad, establecidos segln las
directrices det drea de calidad y acreditacién de la institucion.

Plan de accién

AD
Administracion documental zacion es
r e de uisitos para la gestion de
5 Sistema de gestion de dogumentos .
electrénicos de archivo. para el manejo de la

9.2. PRODUCCION

La produccién documental consiste en la generaciéon de documentos los procesos del Hospital en
cumplimiento y ejercicio de sus funciones.

La produccion sera custodiada de acuerdo al instructivo TEC-ARG-IN-7

Plan de accidn

ITE « EJES . ACTIVI
orma de produccion o

2 Actualizar las Tablas de Retencion tal.
3 Areas competentes para Actualizar el procedimiento para r ka trazabilidad de la
el tramite correspondencia recibida y enviada en el HIUSJ.

9.3. GESTION Y TRAMITE

Hace referencia a las operaciones de verificacion y control que se real en el drea de Correspondencia
del Hospital para la admisién de los documentos y envios postales que on remitidos por otras entidades
o perscnas naturales.
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El proceso de recepct  d umental, regulariza y parametriza todas las y procedimientas que
intervienen durante la recepcién de un documento fisice ya sea un interno o que provenga de

un ente externo o de personas naturales y juridicas.

La gestién y tramite de documentos recibidos y enviados por el Ho ital se realizard de acuerdo a Io
establecido en el documento TEC-ARG-IN-8

Plan de accién

mplementar auditorla controles para veri fa bilidad de los tramites y

3 Control y sables.

seguimiento
g rocesc de corr

9.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Segqun la definicidn dada por el Archivo General de la Nacion en la G ia para la Implementacion de un
Programa de Gestidn Documental, la organizacion archivistica es el unto de operacionses técnicas
para declarar el documento en el sistema de Gestién Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”.

La organizacion se implementa en cada fase, Archivo de Arch  Cenfral y Archivo Histérico, y a
su vez se debe implementar las Tablas de Retencion Documental, ya que estas se convierten en
instrumentos archivisticos que permiten la normalizacién de la gestion y la institucionalizacién

del ciclo vital del documento en sus diferentes fases.

l.a organizacién archivistica se da mediante tres procesos, a saber, | clasificacion, la ordenacion y la
descripcion, para lo cual se da ia definicion de cada uno de ellos a

Clasificacion Documental: Actividad que consiste en agrupar los menios segun la Tabla de
Retencion Documental, e identificar las series, subseries, unidades y pologias documentales definidas
para cada unidad administrativa seg(n las funciones estipuladas.

Ordenacién Documental: Actividad que  eja la ubicacion de los dentro de las unidades
documentales, la ordenacion determina qué documento va primero y cu  es van después.

Para la ordenacion se debe tener en cuenta los siguientes principios ticos:

Principio de Orden Original: consiste en ordenar los documentos de a la secuencia del framite
que los produjo, el documento con la fecha més reciente de produccidn sera el primer documento que se
-encontrara al abrir la carpeta, y la fecha mas antigua se encontraré al de la misma.

Principio de Procedencia: consiste en separar los documentos 0s por cada unidad administrativa
o proceso del Hospital, lo que indica gue no se pueden mezclar Para los se utilizan varios sistemas
de ordenacidn, se debe acoger el que mas se acomode a la serie y documental.

La organizacion documental se realizara de acuerdo a los lineamientos daocumento TEC-ARG-MN-1

3 L]
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Plan de accidn
ITEM EJES ACTIVIDADES
ar .
2 Descripcion Capacitar y sensibilizar en el uso de la Tabla de " Documental.

9.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferencias de la documentacion del Hospital, es el grupo de ' orientadas al traslado o
remision de la documentacion del archive de gestion al central, de a o establecido en la Tabla de

Retencion Documental,
Las fransferencias documentales seran realizadas de acuerdo al instr TEC-ARG-IN-2

Plan de accion

ITEM EJES ACTIVID
ey zar a e a
1 Auditoria a las zar " al sistema d i rmacion y custodia de -

Transferencias _ -
documentos electrénicos.

9.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Para darle disposicién final a los documentos, ésta debe basarse ’ estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, definiendo los documentos que son de i6n total- eliminacion- seleccion,
siendo estas decisiones aceptadas y aprobadas por el Comité Interno Archivo del Hospital y el rea de
auditoria interna.

Eliminacién Documental: Debe basarse en lo estipulado en la Tablad Retencidon Documental, para no
llegar a eliminar documentacion erréneamente. Se eliminan los doc mentos gue pierden los valores
primarios y secundarios y que no es necesario conservar para la histo a. (Esta eliminacidn esta a cargo
del area de archivo central con previa verificacion con el area de a

La disposicion de documentos se realiza de acuerdo al Instructivo TEC N-3.
Plan de accién

1 ‘nacién de documentos Auditar el cumplimiento al ciclo d cumental.

10.
10.1. METAS A MEDIANO PLAZO

» Asesorar a la administracién en el desarrollo de politicas, procedimie tos y otras mejoras estructurales
como soporie a la gestion de documentos electrénicos. .
» Capacitacién archivistica a los colaboradores internos de la Funda Hospital Infantil Universitario de
San José.
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» Campaiias de ahorro de papel.
> Aplicacién de la actualizacién de las Tablas de Retencién en  diferentes dependen_cias.
» Dar a conocer {odds las normas vigentes emitidas por los organ competentes en materia de
archivo, gestion documental.
10.2. METAS ALARGO PLAZO
» Entender y desarrollar lo que significa conservar lfos do electronicos, incluyendo la

preservacion de cada uno de los componentes de los document electronicos y la migracion de
documentos satisfactoriamente a nuevas plataformas

» Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion de los entos electrénicos y de la
conservacion de los mismos.

11. BIBLIOGRAFIA

» COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Manual Implementac  de un Programa de Gestion
Documental. Bogota. 2014. Pag. 51.

» COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000, medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. EN: DIARIO OFIC1  Vol. 136. No. 44083. 20, JULIO,
2000. P4g. 1. _

» COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. el cual se reglamenta el Titule V
de la Ley 594- de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la 1437 de 2011 y se dictan otras
di o tion Documental para todas las dades del Estado. EN: DIARIO
OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17, diciembre, 2012.

: oSS0
\.&r-)r FECHA DE
REVISADO POR: ) APROBACION

E GESTION DOCUMENTAL SUBDIRECTOR



