PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL-PGD

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE
E.S.E. IBAGUE TOLIMA

2

E 5

- US.L

Unidad de Salud de Ibagué
EOSOE.

NuestroS servicioS al alcance de todoS



Fusl

Unidad de Salud de Ibagué

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE

TOLIMA CODIGO:

GD-AC-PG-001

GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

ES.E. ,
o soididdencils | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD [ o= 22
agina 2 de 43
TABLA DE CONTENIDO

1.INTRODUCCION Pag 3 de 43

1.1 Marco Conceptual Pagina 5 de 43

2. Objetivo General Pagina 6 de 43

2.1 Objetivo Especifico Pagina 6 de 43

3.Marco Normativo del Proceso Pagina 7 de 43

4. ASPECTOS GENERALES Pagina 8 de 43

4.1 plataforma estratégica. Péagina 8 de 43

5. MAPA DE PROCESOS Pagina 10 de 43

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI E.S.E
5.1 ORGANIGRAMA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE. PAagina 12 de 43

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 14 de 43
7. Indicadores Pagina 16 de 43
8. Metodologia General Pagina 17 de 43
8.1 Aplicacion del Programa de Gestion Documental Pagina 18 de 43

8.2 Responsables del Programa de Gestion Documental
8.3 Alcance del Programa de Gestion Documental

9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS

DE LA GESTION DOCUMENTAL Paginal9de 43
9.1 Actividades y aspectos criticos de la Planeacion Documental

9.2 Actividades y aspectos/criterios de la Produccién Documental

9.3 Actividades y aspectos/criterios de la Gestidén y Tramite Documental

9.4 Actividades y aspectos/criterios de la Organizacion Documental.

9.5 Actividades y aspectos/criterios de la Transferencia Documental.

9.6 Actividades y aspectos/criterios de la Disposicién Final Documental.

9.7 Actividades y aspectos/criticos de la Preservacion Documental.

9.8 Actividades y aspectos/criterios de la Valoracién Documental.

10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD Pagina28 de 43
11. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

11.1 PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

12. PLANES DE IMPLEMENTACION

13. GLOSARIO Pagina 33 de 43




Fusl

Unidad de Salud de Ibagué
E.S.E.

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE

CODIGO:
TOLIMA GD-AC-PG-001
GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

FECHA: DIC 2019

st seicosalnc etodos PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Pagina 3 de 43

1. INTRODUCCION

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, durante la Vigencia del 2017 adopto el
Programa de Gestion Documental PGD, aprobado mediante la Resoluciéon N° 356
de septiembre 28 de 2017, con el objeto de establecer los sistemas de conservacion
y Preservacion documental alineados dentro del marco normativo de Planeacion,
Gestidon y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion Final y Preservacion a
largo Plazo dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura.

A razon de la adopcion del presente PGD, se ve en la necesidad de realizar la
respectiva actualizacion y aplicacion del presente documento de la entidad
definiendo la responsabilidad de los funcionarios frente a la organizacion de los
archivos, los sistemas empleados para la gestién de documentos, entre otros.

Con el fin de hacer una revision Interna e identificar las necesidades de la Gestion
Documental dentro de la Entidad, se disefiaron politicas Internas y definicion de
formatos con sujecion a las normas vigentes establecidas en todo el territorio
Nacional, sobre materia de archivo, considerando estos como estandares y
practicas para el desarrollo del Programa de Gestion Documental segun lo indicado
en la Ley Estatutaria 1712 de 2014, ley de transparencia y del derecho al acceso a
la informacion publica nacional. Articulol5: Programa de Gestion Documental y su
articulo 17 sistemas de Informacién trabajo que se articuld6 con el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Entidad.

Para tal fin se tendr& en cuenta los formatos, el Manual de Archivo y
Correspondencia, los Instrumentos Archivisticos y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG, como paso primordial para definir los proceso y
procedimientos establecidos dentro de la Politica de Gestion Documental
Incorporada dentro de la Quinta Dimensién del Modelo “Informacién y
Comunicacion”.

En conclusién El Programa de Gestibn Documental PGD tiene como propésito
definir las herramientas archivisticas, la creacién de una politica de archivos
institucional y la generacion de planes y proyectos que permitan la “racionalizacion,
simplificacion y automatizacion de los procesos, procedimientos, tramites y servicios
ofrecidos” con miras a que la Entidad se apropie de los “mecanismos para planear,
gestionar, controlar, proteger, preservar y garantizar el derecho de acceso a los
documentos”
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gue en definitiva armonizara las funciones archivisticas con la filosofia institucional
de mejoramiento continuo, excelencia y calidad consignadas en la mision y vision

de la Unidad de Salud de Ibagué USI- E.S.E.

PLANEACION

VALORACION

f
L

PRESERVACION A PROCESOS DE LA
LARGO PLAZO GESTION
DOCUMENTAL

1|

2

PRODUCCION

DISPOSICION DE ORGANIZACION
DOCIHMFENTOS
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1.1 Marco Conceptual

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como requisito
dentro de la Ley 594 “Ley General de Archivos”

Siglas: AGN: Archivo General de la Nacion
PGD: Programa de gestion documental

Para efectos de este documento la UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI- E.S.E
tomard los siguientes conceptos:

A.- Archivo General de |la Nacion:

“Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion”.

“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”

B.- ICONTEC

Enla NTC — 15489-1:2010 Numeral 3.14 Programa de Gestion de Documentos, lo
define asi: “Conjunto de Instrucciones en las que se detallan las operaciones para
el desarrollo de los procesos (de la Gestion Documental al interior de cada entidad,
tales como produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de documentos. Tomado de Archivo General de la
Nacién — Guia para la implementaciéon de un Programa de Gestion Documental:
Manual de Archivistica

Razones que motivan a la Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E para elaborar
e implementar su Programa de Gestion Documental.

¢ Cumplimiento de las exigencias del Archivo General de la Nacion.
Mejoramiento de sus procesos y procedimientos.

Evitar perdida de informacion.

Mejorar la administracion en el Archivo especializado de Historias Clinicas.
Mejorar los servicios de informacién al cliente interno y externo.

S O OO
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Beneficios del Programa de Gestion Documental para la Unidad de Salud
de Ibagué USI- E.S.E

¢ Racionalizacion del gasto e inversion hacia la gestion de documentos.
Formulacién y consolidacion de politicas de gestion de documentos.
Cultura organizacional hacia el cero papel.

Alineacion de los sistemas de gestion en la Entidad.

Cumplimiento de la normatividad archivistica.

S O OO

2. Objetivo General

Cubrir de manera integral y sistematica los procesos y procedimientos archivisticos
de produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacién, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos en la Unidad de Salud de Ibagué
USI- E.S.E garantizando seguridad, confiabilidad, oportunidad y transparencia para
la toma oportuna de decisiones.

2.1 Objetivos Especificos

¢ Documentar los procesos, procedimientos, formatos, instructivos, guias
relacionadas con la gestion documental de la Unidad de Salud de Ibagué
USI- E.S.E.

¢ Definir, estructurar, orientar metodolégica y arménicamente el desarrollo del
PGD en la institucion.

¢ Sefalar la normatividad vigente, impartidas por el Archivo General de la
Naciéon y demas normas aplicables a la gestiéon documental.

¢ Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en
la entidad, dentro del cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

¢ Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacién de la Unidad de Salud
de Ibagué USI ESE para garantizar el cumplimiento de las metas en el
almacenamiento y manejo confidencial de la informacién.

¢ Conocer el correcto manejo de un sistema de informacion, siguiendo las
pautas emitidas por el Archivo General de la Nacion (Ley 594, Ley general
de archivos).
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0 Preservar correctamente la documentacién siguiendo los parametros de
seguridad requeridos como el manejo de temperatura, y humedad en el lugar
donde se estén almacenando.

¢ Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacion de
la gestion documental en la organizacion.

3. Marco Normativo del Proceso

0 Ley43de 1913

¢ Ley 57 de 1999 (Articulo 7)

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

0 Ley 6 Articulo 74 Valor probatorio de las imagenes épticas no modificables.

¢ Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion

de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o que
presten servicios publicos.

Caodigo penal (Articulos 218 al 228, 231)

Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electrénica.

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

0 Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000. Acuerdo AGN 060 de 2001 (Art. 3, 5, 8,11 y12) Establece pautas
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 para la
elaboracion y aplicacién de las tablas de retencién documental.

¢ Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas.

¢ Circular Externa 005 2012

¢ Norma NTC 3393 del 29 de junio de 2005

<SS <
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4. ASPECTOS GENERALES

El objeto de la Unidad de Salud de Ibagué USI — E.S.E | Nivel, es la administracion
de la prestacién de servicios de salud, entendidos como un servicio publico a cargo
del estado y como parte integrante del sistema de seguridad social de salud.

Unidad de Salud de Ibagué USI ESE de Primer Nivel

Entidad publica de orden municipal,

Identificado con el NIT: 809.003.590 - 2

Ubicado en el departamento del Tolima en el municipio de Ibagué

Direccion Avenida 82 24 — 01 Sector el Carmen

Fue creada como ESE mediante el Acuerdo N 077 del 24 de diciembre de 1996.

Representante legal: Carlos Armando Cuellar Barreto (Gerente)
Ubicacion geogréfica- localizacion.

La Unidad de Salud de Ibagué USI-E.S.E esta ubicada en el centro-occidente
de Colombia, sobre la Cordillera Central de los Andes, entre el Cafon del
Combeima y el Valle del Magdalena, en cercanias del Nevado del Tolima, en
la capital del departamento de Tolima. Se encuentra a una altitud de 1285 msnm;
su prestacion de servicios en salud esta presente dentro de un area urbana que se
divide en 13 comunas y zona rural en mas de 17 corregimientos, 144 veredas y 14
inspecciones.

4.1 PLATAFORMA ESTRATEGICA.

La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E en su planeacion tiene en cuenta los
siguientes componentes esenciales de la plataforma estratégica: Misién, Vision,
objetivos corporativos, Mapa de procesos, lineamientos para establecer la
estructura organico funcional.

MISION

Somos una Empresa Social del Estado, prestador publico del componente primario
del Municipio de Ibagué, con una extensa red de servicios en el area rural y urbana.
Ofrecemos atencién integral, humanizada, con calidad y seguridad; fortalecidos en
la promocion, prevencion y mantenimiento de la salud; contribuyendo a mejorar la
salud del individuo, la familia y la Comunidad; contando con talento humano
altamente capacitado, comprometido y propiciando espacios para la articulacion de
la docencia e Investigacion en los servicios de salud.
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VISION

Como prestador publico del componente primario en el Municipio de Ibagué, para el
afno 2025 proyectamos alcanzar una cobertura del 80% de las necesidades en salud
de nuestros usuarios, centrados en lograr la atencidon integral en salud, de la
persona, la familia y la Comunidad, fortalecidos con procesos de responsabilidad
social, docencia e investigacion.

OBJETIVO GENERAL

Velar por la eficiente y oportuna prestacion de los servicios de salud mejorando el
acceso.

Estrategia

Salud integral brindando los servicios de primer nivel, con los servicios de consulta
externa, urgencias, promocion y prevencion en cumplimiento de la normativa
vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Incrementar el cumplimiento de las actividades de promocién y prevencion de la
poblacion contratada segun matrices de programacion establecidas.

Actividades Realizadas:

Fortalecimiento de acciones de induccién a la demanda: Visitas casa a casa
Promocion a nivel de medios de comunicacion masiva de las actividades ofertadas
en Promocion y Prevencion.

Fortalecimiento y capacitacion del recurso humano para la ejecucion de las
actividades.

Realizacion periddica de actividades extramurales.

Seguimiento a usuarios de los programas.

Garantizar la atencién a los usuarios conforme a los lineamientos del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud y demas normatividad vigente.
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5. MAPA DE PROCESOS UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI E.S.E

Se constituye como el eje bajo el cual la Unidad de Salud de Ibagué USI - E.S. E,
encamina todos sus esfuerzos y recursos en pro de optimizar su Sistema de
Gestion, para lograr una mayor eficiencia armonizado mediante la implementacion
del MECI, las Normas Técnicas NTCGP y en general la normativa que al respecto
sea decretada. En el siguiente cuadro se presenta un balance consolidado de los

ejes articuladores impactados en la gestiéon documental de la entidad

Mapa de Procesos Unidad de Salud de Ibagué

Control
Estratégicos )
r —) l:ewaondecoml Inferno.

E Gestion de Direcclonamiento Estrotégico. Gestion de de Revisoria Fiscol,

Gestion de Planeacion, Calidad y Desarrollo Estratégico.
Gestion de Atencion al Usvario y Participacion Secial.

Q Soporte

= Gestion Financiera,

b= Gestion Talento Humono.

=~ Gestion Recursos Fisicos.

b= Gestion Sistemas Informacion
Comunicacién y TICS,

b= Gestién Juridico

= Gestion Documentel.

= Gestion de Contratacion

: E : Gestion Servicios complemenciarios, =

Misionales )

Gestion en Solud Fomilior e

y Comunifaric.
Gestion Servicios Ambulatorio.
Gestion Servicios Hospitolarios, wd
Gestién Servicio Urgentios. wd

EVALUACION y CONTROL DE LA GESTION

En esta herramienta, se visualizan:

PROCESOS ESTRATEGICOS.

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacién de
objetivos, provisibn de comunicacién, aseguramiento de la disponibilidad de
recursos necesarios y revisiones por la direccién. Estos procesos estan dirigidos a
interpretar las necesidades del entorno y los requerimientos y expectativas de los
clientes y usuarios, con el fin de obtener la informacién suficiente y veraz que
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permita formular politicas y estrategias destinadas a la consecucion de los objetivos
institucionales e impulsar el mejoramiento a partir de los resultados del control,
adecuada gestion de sus procesos Yy recursos.

Dentro del mapa se visualizan:

Gestion de Direccionamiento Estratégico.
Gestion de Planeacion, Calidad y Desarrollo Estratégico.
Gestidon de Atencion al Usuario y Participacion Social.

PROCESOS MISIONALES.
Corresponden a todos aquellos que desarrollan la Misién de la Entidad:

Gestidon en Salud Familiar y Comunitaria.
Gestion de Servicios Ambulatorios.
Gestidon de Servicios de Hospitalarios.
Gestion de Servicios de Urgencias.
Gestidn de Servicios Complementarios.

PROCESOS DE SOPORTE.

Los procesos de apoyo suministran servicios complementarios que soportan y
garantizan la atencion integral de los usuarios de la entidad. Aqui se incluye todo
procedimiento para la provisién de los recursos que son necesarios en los procesos
estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora como lo son:

Gestion Financiera.

Gestion Talento Humano.

Gestion Recursos Fisicos.

Gestion Sistemas de Informacion y TICS.
Gestion Juridica.

Gestion Documental.

Gestion de Contratacion.

PROCESOS DE CONTROL.

Gestion de Control Interno.
Gestion de Revisoria Fiscal.
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PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION.

Los procesos de Evaluacion permiten valorar permanentemente la efectividad del
Sistema de Gestion de la Unidad de Salud de Ibagué USI-ESE, la eficacia, eficiencia
y efectividad de los procesos; el nivel de ejecucion de los Planes y programas, los
resultados de la gestion, detectar desviaciones, establecer tendencias y generar
recomendaciones para orientar las acciones del mejoramiento de la institucion.

5.1 ORGANIGRAMA UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE.

La estructura organizacional vigente, es el resultado del estudio técnico de
reorganizacion institucional realizado en la Unidad de Salud de Ibagué USI — ESE,
en el cual se analizaron, revisaron y verificaron las nuevas funciones asignadas,
segun los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control,

previamente establecidos y aprobados en la entidad.

JUNTA
DIRECTIVA

[

PLANEACION CALIDADY  — .
DESARROLLO INSTITUCIONAL

CONTRATACION

OFICINA DE CONTROL

SUBGERENCIA DE
SERVICIOS

SERVICIOS
AMBULATORIOS

SERVICIOS
HOSPITALARIOS

SERVICIOS DE
URGENCIAS

SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

\—— SALUD FAMILIAR Y
COMUNITARIA

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

CONTABILIDAD y
COSTOS

TESORERIA

CARTERA

PRESUPUESTO

FACTURACION

ADMINISTRATIVO

— TALENTO HUMANO

— RECURSOS FisSICOS

| SISTEMAS DE INFORMACION,

COMUNICACION y TICs

ASUNTOS
DISCIPLINARIOS

GESTION
DOCUMENTAL

La estructura organizacional, de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, para el
cumplimiento de su mision, fue aprobada por Acuerdo No. 007 de abril 30 de

2019, emanado de la Junta directiva de la Entidad.
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La estructura esta organizada segun lo dispuesto en Decreto 1876 de 2004 y
contemplé las siguientes areas:

AREA DE DIRECCION.

Constituido por la Junta Directiva y la Gerencia. En términos de los articulos 70y 71
de la Ley 1438 de 2011, norma que fue reglamentada por el Decreto 2993 de
2011. La Junta Directiva de la entidad fusionada hoy debe estar conformada por
cinco integrantes, dos (2) del estamento Politico-administrativo, dos (2)
representantes profesionales de los empleados publicos de la institucion, uno
administrativo y uno asistencial, elegidos por voto secreto y un

(1) representante de la Comunidad.

AREA ASISTENCIAL.

En esta &rea se ubican la subgerencia de servicios para coordinar los procesos
tendientes a garantizar y prestar servicios de salud de primer nivel de atencion,
orientados a atender al usuario con éptimas condiciones de calidad y eficiencia e
incluye todos los servicios de consulta externa o ambulatorios (Consulta médica
General. Odontologia General y programa de Promocion y Prevencion),
hospitalizacion, urgencias, servicios complementarios (Laboratorio clinico e
Imagenologia) y salud familiar y comunitaria; el principal objetivo de la Unidad de
Salud es la produccion de servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con
las normas de calidad y humanizacién basicas establecidas

AREA DE APOYO LOGISTICO.

En esta area se ubican la subgerencia administrativa y financiera para coordinar los
procesos de las unidades funcionales encargadas de ejecutar, en coordinacion con
las demas areas los procesos de adquisicion, manejo, utilizacion, optimizacion, y
control de los recursos humanos, financieros, fisicos y de informacién necesarias
para contribuir a alcanzar y desarrollar los objetivos de la organizacién, y realizar el
mantenimiento de la planta fisica y su dotacién. Conformado por los procesos
administrativos, financieros, contable, informatica y de servicios generales, que
suministran y gestionan los recursos para la prestacion del servicio.

El apoyo logistico de la Unidad de Salud se realiza a través del area financiera del
area de administrativa.
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6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de la Unidad de Salud de Ibagué USI-E.S.E se
compromete a establecer procesos claros sobre la produccién, uso y acceso a la
informacion creada en soportes fisicos o electronicos, definiendo estandares para
su debida administracién, con la creaciébn de instrumentos archivisticos que
permitan valorar de manera continua dicha informacion.

Igualmente sera de uso permanente por parte de todos sus usuarios internos y
externos, quienes ayudaran a su desarrollo e implementacién.

La Politica de Gestion Documental estara orientada a los procesos de
modernizacién tecnoldgica, manejo y seguridad de la informacion y gestion de los
documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad; capaces de dar
soporte a las funciones y actividades durante todo el tiempo requerido, definiendo
la estructura, caracteristicas y componentes necesarios para evidenciar la utilidad
de la informacion dentro de la Entidad.

Objetivos

¢ Crear una cultura de comunicacién e informacion mediante la aplicacién de
la Gestion Documental en todos los procesos que se establezcan en la ESE
Unidad de Salud de Ibagué USI.

¢ ldentificar las herramientas elaboradas por la Unidad de Salud de Ibagué USI
para el debido desarrollo de la Gestion Documental.

¢ Vincular a todos los servidores publicos, contratistas y colaboradores en
general de la ESE Unidad de Salud de Ibagué USI, en el uso y adopcion del
Proceso de Gestion Documental.

Estrategias

¢ Mediante la realizacion de Capacitaciones y talleres dirigidos en las
dependencias, se difundira de manera constante las ventajas administrativas
y técnicas que ofrece la adaptacion de todas las labores documentales que
se ejerzan en la ESE Unidad de Salud de Ibagué USI-E.S.E en un ambiente
practico de Gestion Documental.

¢ Hacer acompafiamiento desde el Grupo de Gestion Documental a las
dependencias en el uso de los instrumentos archivisticos como lo es la Tabla
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de Retencibn Documental-TRD, Inventarios Documentales-FUID y en
general de todos los formatos, instructivos, procedimientos y manuales que
hacen parte del proceso de Gestion Documental, durante las labores
administrativas diarias que se ejecuten en el Hospital.

¢ Con capacitaciones periodicas y dirigidas en temas especificos al personal
directivo, administrativo y asistencial de la ESE Unidad de Salud de Ibagué
USI en todos los temas relacionados con la Gestion Documental, se vinculara
de forma directa a cada integrante de la Entidad, con el fin de sensibilizar
sobre su importancia, uso y adopcién del mismo.

Lineas de Politica

¢ Planeacién de las actividades de la Gestibon Documental dentro del
cumplimiento de un marco administrativo, legal funcional y técnico de la ESE
Unidad de Salud de Ibagué USI

¢ Analisis del uso y utilidad que representa la produccién de los documentos
en la ESE Unidad de Salud de Ibagué USI por su estructura y contenido, de
la mano del Sistema de Gestién de Calidad de le Entidad.

0 Verificacion del proceso completo de Gestién Documental en el entorno del
desarrollo de un tramite que inicia, es asignado, se documenta, se dispone y
es resuelto.

¢ Creacion de mecanismos que permitan dinamizar la Gestion Documental
para su adaptacion a las circunstancias y cambios de los procesos que se
presenten, lo que deberd demostrar de manera continua la organizacion
documental.

¢ Seguimiento directo a las labores de transferencia documental, en el
cumplimiento de las fases de archivo para la ESE Unidad de Salud de Ibagué
USI.

¢ Evaluacion permanente del proceso de Gestion Documental, verificando la
correcta disposicion final de los documentos, preservacion de la informacién
y valoracion respectiva, que se cumplan con base a los instrumentos
archivisticos construidos para tal fin.
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7. Indicadores

Evaluar el nivel de conocimiento sobre el Proceso de Gestion Documental mediante
encuestas cerradas que permitan tabular datos sobre el uso y adopcion de las
herramientas creadas para la Gestion Documental, dirigidas a las dependencias de
la ESE Unidad de Salud de Ibagué USI.

Medir el uso de los formatos que han sido establecidos para el Proceso de Gestion
Documental en la ESE Unidad de Salud de Ibagué USI.

Medir el uso del papel utilizado en la ESE Unidad de Salud de Ibagué UIS en todos
los procesos administrativos y hospitalarios.
Los indicadores se representaran de la siguiente manera:

Indicador

Forma Medicion

Evaluacién de
Resultado

Nivel de conocimiento
sobre el PGD.

Encuestas con
preguntas de
seleccién multiple

Formula

# de preguntas / #
de respuestas
validas

< 6 = 50% Inapropiado
< 6 = 70% Incompleto
> a 71% Apropiado

Uso de formatos usados
en el PGD

Verificacion de

uso de formatos

# de formatos
establecidos / #
de formatos

utilizados

< 6 = 70% Inapropiado
< 6 = 90% Incompleto
> a 91% Apropiado

Indicador

Forma Medicion

Evaluaciéon de
Resultado

Nivel de uso de papel

Verificaciéon de
uso de resmas de
papel

Formula

# de resmas de
papel utilizadas en
2017 vs # de
resmas de papel
utilizadas en 2018

y asi

#=0>: No logrado
#=0 30 % menos : No
logrado

#=0 31 % menos : No
logrado
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sucesivamente
cada afo

8. Metodologia General

Como metodologia para elaborar el Programa de Gestion Documental-PGD, la
Unidad de Salud de Ibagué USI-ESE realizara toma como referente directo Manual
— Implementacion de un Programa de Gestion Documental PGD emitido por el
Archivo General de la Nacién en el Afio 2014.

0

Teniendo en cuenta los momentos-PHVA- del Planear, Hacer, Verificar y
Actuar de la materializacion del PGD es necesario encaminar los esfuerzos
a

Presentar y contextualizar a nivel institucional respecto a la necesidad,
alcance y cumplimiento normativo del Programa de Gestion Documental-
PGD.

Establecer y divulgar el estado actual de la gestion documental en los niveles:
Central y Seccional mediante un diagnéstico integral de archivo.

Incluir dentro del Informe del Modelo Estandar de Control Interno su
sostenibilidad.

Tener en cuenta el Plan de Mejoramiento del Archivo Central — en lo referente
a los hallazgos de gestion documental.

Formulacién y evaluacion de los Indicadores de gestion documental.
Ejecutar efectivamente los planes de mejoramiento resultantes de auditorias
internas y externas.

Elaborar el documento proyecto adecuacién e implementacion de un Sistema
de Gestion Documental para la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE.
Realizar el seguimiento de manera periddica, visitas de inspeccién y
evaluacion a archivos de gestion y central.

Soportado en lo anterior, y analizando la documentacién existente en la institucion,
se tienen los siguientes documentos los cuales son anexos a este Plan:

Diagnostico de Gestion Documental

Mapa de procesos de la Entidad

Cronograma de implementacion del PGD
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Nota. ElI Programa de Gestion Documental PGD se publicara en la pagina de
internet e intranet de la Entidad para su divulgacion interna e implementacion.

8.1 Aplicacion del Programa de Gestion Documental

La aplicacion es el resultado de la aceptacion de las politicas, procedimientos y
actividades derivadas del Programa de Gestion Documental y otros instrumentos
archivisticos, para ello la alta direccion debe apropiar los recursos necesarios en las
fases que se aprueben dentro de este documento.

8.2 Responsables del Programa de Gestiéon Documental

Se definen como responsables todas las areas que conforma la Unidad de Salud de
Ibagué USI-E.S.E, sin embargo, se aclara que el lider natural del proceso es la
Direccion Administrativa, la cual se apoyara en el Comité Institucional de Gestiony
Desempefio para la toma de decisiones y en la Unidad de Gestion Documental.

8.3 Alcance del Programa de Gestién Documental

El programa de gestion de documentos-PGD tiene como alcance definir las
actividades basicas de la gestion de documentos fisicos y electrénicos, por lo cual
tiene incidencia en todos los procesos llevados a cabo en la institucion donde se
produzcan documentos en cualquier formato.

Administrativos

En primer lugar el maximo organismo director de la politica archivistica en la Entidad
lo constituye el Comité Institucional de Gestion y Desempefio conformado por el
Gerente conformado segun Resolucion N° 301 de julio 13 de 2018; en ellos recae
estipular las principales directrices llevadas a cabo en la Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E, con referencia a la gestion documental, Corresponde al Profesional de
Apoyo tecnolégico y de informacion-Area Sistemas, la ejecucion de las directrices
brindadas por el COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO vy las
herramientas generadas desde el PGD y el PINAR de la Entidad.

Dicha profesional tiene a su cargo el Grupo de trabajo de Sistemas de informacion,
el Grupo de trabajo de Estadistica y el Grupo de comunicacion.

Tecnolbgicos

Como referencia fundamental nos remitiremos al Modelo de Requisitos para la
Administracion de Documentos Electronicos basado en la norma implementadas




Fusl

Unidad de Salud de Ibagué
E.S.E.

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE

CODIGO:
TOLIMA GD-AC-PG-001
GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

FECHA: DIC 2019

st seicosalnc etodos PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD

Pagina 19 de 43

por el Ministerio de Tecnologia de la Informacién y las comunicaciones MinTic, como
la principal fuente administrativa para obtener informacion sobre las diferentes
herramientas de soporte tecnoldégico tanto en Hardware como en Software, que
permita cumplir con el estandar y requisitos planteados.

De la misma manera se incluiran las apreciaciones generadas desde alli, como la
necesidad de normalizar y construir un lenguaje comun a todas las herramientas
usadas.

Gestion del cambio

Los cambios en la gestion documental planteados en este documento pueden llevar
a conflictos o resistencias con el personal de la Unidad de Salud de Ibagué USI
E.S.E, por lo cual se debe tener muy presente el disefio de herramientas para
socializar la importancia que tiene para la gestion administrativa, la sostenibilidad
econdmicay los beneficios de indole operativa que se pueden obtener a partir de la
implementacion del PGD.

Econdmicos

En el marco de las responsabilidades adquiridas y las metas propuestas para
mejorar el funcionamiento, la calidad y la excelencia en la prestacién del servicio
por parte de la entidad, la Gerencia debera prestar las herramientas econémicas y
presupuestales necesarias para el adecuado funcionamiento de los planes,
programas y proyectos de mejoramiento de la actividad archivistica en la institucion.

9. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Todas las actividades descritas en el presente Programa de Gestion Documental
PGD- son vinculantes a los manuales de funciones y procedimientos, perfiles de
cargo y demas documentos que inciden en la operatividad de la Unidad de Salud
de lIbagué USI E.S.E es asi como la entidad debe actualizar su sistema y generar
documentos adicionales congruentes con el Programa de Gestion Documental.

Es necesario que, a partir de lo direccionado, las areas de gestion documental, y
Calidad deriven actualizaciones y mejoras permanentes a Manuales, Instructivos,
caracterizaciones, formatos y registros que tienen relacién directa con el Modelo de
Gestion Documental.

la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD) con todas las
funciones administrativas de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, asi como con
los sistemas de informacion, sistema de gestion de calidad, con los aplicativos y
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demas herramientas informéaticas de las que haga uso la Unidad de Salud de Ibagué
USI E.S.E, en atencion a las siguientes consideraciones:

¢ La Gestion de Documentos esté inscrita como un programa estratégico de la
E.S.E, con el apoyo de la alta direccion, el cual se encuentra definido en el
Plan de Accion

¢ Definicion del sistema de administracion de archivos.

¢ El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado y
especializado en los temas archivisticos y con dedicacion exclusiva para
realizar dicha labor.

¢ La Unidad de Salud de Ibagué USI E.S.E cuenta con un programa de
capacitacién que permite a los funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestiéon documental.

0 Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para
el adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones del
Archivo General de la Nacion, Acuerdo N 049 de 2000.
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9.1 Actividades y aspectos criticos de la Planeacién Documental en la
UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S.E

Aspecto/ Criterios | Actividades

¢ Mantener actualizados y coherentes a la estructura
organizacional y modelo funcional, todos los instrumentos
archivisticos.

Administracion 0 Mantener vigente y en operacion el Comité Institucional de

Documental Gestidn y Desempeiio en actividades de Archivo.

¢ Definir el Plan de Accion e Intervencion de Archivo Central
soportado en Tablas de Retencion Documental.

¢ Identificar documentos vitales dando el tratamiento
adecuado.

¢ ldentificar documentos con caracter de reserva danto el
tratamiento adecuado.

Creacion y Disefio de 0 Identificar necesidades de documentos y formatos que den

Documentos lugar a ellos segun procedimientos definidos en el Sistema

de Gestion de la Calidad.

¢ Tipificar los mecanismos de generacion de documentos
tales como de produccién ofimética, mediante
digitalizacion, mediante generacion de reportes a partir de
bases de datos o captura por formularios en pagina web.

¢ Evaluar la coherencia de los cuadros de clasificacién
documental con la estructura documental definida en
procedimientos.

Sistema de Gestion de 0 Revisar los mecanismos de autenticacidon de cuentas de
Documentos Electrénicos correo electrénico
¢ Identificar documentos que pueden recibir uso de firmas
Mecanismos de electrénicas.
Autenticacion ¢ Definir cuales series documentales deben recibir

tratamiento de digitalizacion certificada. Asimismo,
protocolizar su uso.

¢ En procesos de Digitalizaciéon definir metadatos que

Metadatos / atributos permitan describir y recuperar los documentos de manera
agil.

¢ Proyectar la adquisicion de herramientas de software que
faciliten la administracion de archivos electronicos
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9.2 Actividades y aspectos/criterios de la Produccién Documental en la

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S.E

Aspecto/ Criterios Actividades

¢ Homologar la estructura definida en el Sistema de Gestion
de Calidad con los tipos documentales, series y subseries
definidos en las Tablas de Retencion Documental.

¢ Revisar de manera detallada la redundancia de

Estructura Documental informacién y suprimirla en los casos que sean posibles.

¢ Canalizar y ajustar los documentos a las necesidades de
informacion de los productores

¢ Asegurar el uso de las versiones de documentos y
formatos, los cuales incluyen el aspecto diplomatico de los
mismos.

¢ Migrar de manera progresiva a formas y formularios
electronicos.

Forma de Produccion 0 Sustituir la impresion fisica de documentos por impresion
virtual pdf de manera que sean validos.

¢ Diferenciar en el personal documentos de apoyo y
documentos de archivo.

¢ Crear y divulgar el instructivo para el manejo de correos
electronicos Institucional.

¢ Definir claramente los canales de ingreso de documentos
a la totalidad de trdmites desarrollados por la Entidad.

Competencias en el 0 Definir flujos de trabajo a los documentos desde su

tramite produccion hasta su ubicacion en el expediente.

¢ Recopilar iniciativas de simplificacion de tramites en los
productores documentales. Cubrir las necesidades de
infraestructura tecnoldgica destinada a captura y
administracion de archivos electronicos
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9.3 Actividades y aspectos/criterios de la Gestion y Tramite Documental en la

Aspecto/ Criterios

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S.E

Actividades

Dar cumplimiento a los flujos documentales definidos y

Registro de establecer trazabilidad durante el procedimiento.

Documentos Entrenar al personal encargado del direccionamiento de los
documentos en ventanilla Unica de correspondencia
Establecer los horarios de distribucién de acuerdo con

Distribucion procedimiento de correspondencia. Hacer uso de la Red y

Parametrizar. los usuarios de la Ventanilla Unica de
Correspondencia de la Unidad de Salud de Ibagué USI.
Conocer los flujos de trabajo de las unidades para realizar
entregas acertadas

Acceso y Consulta

Mantener actualizado y hacer prevalecer el procedimiento de
registro de todos los préstamos de unidades documentales.
Facilitar herramientas de consulta como inventarios e indices,
para agilizar la ubicacion.

Control y
Seguimiento

Definir y dar cumplimiento a los acuerdos de nivel de
operacion entre areas dependientes de informacion, segun
flujos de trabajo.

Disefar e implementar indicadores de cumplimiento en los
tiempos y movimientos de los documentos.

Identificar con los productores y receptores las necesidades
reales de documentar un procedimiento.
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9.4 Actividades y aspectos/criterios de la Organizacién Documental en la

Aspecto/
Criterios

Clasificacion

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S.E

Actividades

¢ Cada trabajador del Hospital sera responsable de la clasificacion
de documentos: De Archivo y de Apoyo.

¢ Los documentos generados o recibidos en soporte diferente al
papel, también deber ser clasificado de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental.

¢ Los documentos que no pertenezcan a la oficina productora o
gue no aparezcan en las Tablas de Retencién Documental
deberéan ser validados por el Responsable de Archivo

Ordenamiento

¢ Los documentos seran dispuestos en la unidad documental de
manera que se refleje el procedimiento que dio lugar, alineado
con lo estipulado en los instructivos dispuestos en el Sistema de
Gestion.

¢ Una vez cerrado el expediente o unidad simple, el ordenamiento
otorgado por el productor serd inalterable en su estructura de
orden.

¢ Cuando existan documentos en otro soporte (planos,
documentos electrénicos, fotos, videos) estos deberan ser
relacionados mediante referencia cruzada.

¢ El Hospital desarrollara los instructivos que sean necesarios que
determinen los sistemas de ordenamiento que vengan al caso y
dependiendo el grado de complejidad de la serie documental.

Descripcion

¢ Elinstrumento de descripcién adoptado por el Hospital es el
Inventario Documental.

¢ Los niveles de descripcidon seran los siguientes: Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie, Subserie, Expediente, unidad Documental
Simple.
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9.5 Actividades y aspectos/criterios de la Transferencia Documental en la
UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S.E

Aspecto/ Criterios Actividades

¢ Solo podran ser transferidos aquellos
documentos que cumplan los periodos de
retencion en la fase gestion y central.

¢ Las unidades para transferir deben cumplir
con los requisitos establecidos en las

] actividades de clasificacion, ordenamiento y

Transferencia Documental descripcion.

¢ Los documentos electronicos y demas
soportes son sujeto de aplicacion de
transferencia, incluyéndose en la estructura
documental definida por el Hospital.

¢ Las unidades documentales necesarias
para la transferencia deben ser planificadas
y suministradas por la Unidad de Gestion
Documental bajo plan de transferencias
anuales.

¢ Los documentos en archivos diferentes al
analogo — papel, seran sujetos de revision
previo a la adopcién de actividades como
migracion, refreshing, emulacion o

Accesibilidad de los archivos y conversion, en todo caso estos

Metadatos procedimientos deberan ser validados por el

Comité interno de archivo.

¢ Los metadatos de descripcidn seran
extraidos de manera general del inventario
documental.

¢ En procedimientos de digitalizacion seran
acordados con el productor documental y
responsable de archivo quienes
determinaran su conveniencia.
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9.6 Actividades y aspectos/criterios de la Disposicion Final Documental en la
UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI E.S.E

Aspecto/ Actividades
Criterios

0 Verificar la disposicion final de documentos segun lo establece la
Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracion

Documental.
Normas ¢ Llevar a Comité Institucional de Gestién y Desempefio la decision
Generales final de aplicar la disposicién de eliminar documentos fisicos y
electronicos, apoyado de inventarios documental para su posterior
publicacién.

0 Planear y ejecutar disposicion de digitalizar series documentales.

¢ Dar cumplimiento al procedimiento establecido de digitalizacion de
documentos del Hospital. Mantener Actualizadas las Tablas de
Retencion Documental.

¢ Establecer cronograma para cada una de las actividades y oficinas
productoras

9.7 Actividades y aspectos/criticos de la Preservacion Documental en la
UNIDAD DE SALUID DE IBAGUE USI E.S.E

Aspecto/ Criterios | Actividades

¢ ldentificar Series documentales de
altos valores para la entidad y la
region.

¢ Establecer acciones preventivas y
correctivas al patrimonio documental

Directrices Generales del Hospital Centro.

¢ Velar por la aplicacion de
procedimientos de digitalizacion en
documentos con valores historicos y
culturales.

¢ Mantener contacto con entidades
especializadas en actividades de
restauracion y preservacion de
documentos




) UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE )
GD-AC-PG-001
7 GESTION DOCUMENTAL
Unidad de Salud de hagué | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
N F'sﬁ;,, detod FECHA: DIC 2019
st senicis alalence detodos PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PAqi
agina 27 de 43

9.8 Actividades y aspectos/criterios de la Valoracion Documental en la

UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI E.S.E

Aspecto/ Criterios Actividades

¢ Usar cuadro de valores
primarios y secundarios que
respalden las TRD.

¢ Valores Primarios:
Administrativos, Juridicos,
Legal, Fiscal, Contable y
Técnico.

¢ Valores Secundarios:
Histérico, Cultural, Cientifico e
Investigacion.

¢ Conformar equipos
interdisciplinares que faciliten
la determinacién de la
disposicion final y tiempos de
retencidén una vez cumplidos
en las fases de gestion y
central.

¢ Someter a consideracion del
Comité Interno de Archivo los
proyectos de TRD.

¢ Identificar fuentes de
informacion interna que
permitan reconstruir la historia
de la Unidad de Salud de
Ibagué USI E.S.E

Directrices Generales
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10. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE
USI - ESE

\ 2021 >> 2023 >
/d Junio - Diciembre > Enero- Diciembre >> Enero - Diciembre>
FORMULACION EJECUCION -
AUDITORIA AUDITORIAS
: . Organizacion Archivos
/ Diagnostico Mo Gection

Tablas de Retencion " Aplicacién de TRD
Documental y/

INDICADORES

INDICADORES

Seguimiento del PGD INDICADORES

Actualizacion del PGD

Aplicacién de TIC INDICADORES

Actualizacion del PINAR
/ /4

Formulaciondelos N Aplicacién del SIC

INDICADORES
/" programas especificos /4

N w
\ Modelos de Requisitos Instrumentos Lol b

de Documentos ¢ integrados a calidad

INDICADORES

Mantenimiento del

> Aprobacion
.
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11. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Actividades
Vigencias

2020

2021

Recoleccion de informacion

Actualizacién PGD

Revision propuesta documento — Sistema de Gestion de Calidad

Aprobacién de Actualizacion del PGD

Publicacion y Divulgacion PGD

Intervencién Documental

Implementacion PGD (Contempla los programas especificos e
instrumentos archivisticos)

Actualizacion de instrumentos de gestibn documental

Seguimiento y monitoreo

11.1 PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD.

El presente programa de Gestion Documental debe ser aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y Publicado en la Pagina Web de la Entidad

https://usiese.gov.co/

La Unidad de Gestion Documental a través de los correos electrénicos divulgara el

PGD vy bridara la capacitacion a los funcionarios administrativos.

2023
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12. PLANES DE IMPLEMENTACION

PLAN ESPECIFICO

OBJETIVO

ALCANCE

INDICADOR

Programa de
documentos vitales
implementado.

PLAN ESPECIFICO

Programa de
documentos
especiales (gréficos,
sonoros,
audiovisuales,
planos, mapas, etc.)

Identificar, seleccionar
y proteger los
documentos en un
eventual caso de
desastre, de tal
manera gue se
asegure la continuidad
de la operacion.

OBJETIVO

Identificar los
lineamientos,
parametros, procesos
y procedimientos
necesarios para el
adecuado manejo de
los documentos
especiales recibidos en
la Entidad.

Aplica a los
documentos de
archivo fisico y
electronico
identificados como
vitales en la SIC
ante la ocurrencia
de siniestro por
fendmeno natural,
efectos fisicos,
bioldgicos o
humanos.

ALCANCE

Aplica a los
documentos de
archivo fisico en
formato diferente
al papel.

Actividades realizadas
sobre las actividades
programadas por
vigencia
INDICADOR

Actividades realizadas
sobre las actividades
programadas por
vigencia.

Programa de
Conservacion y
Preservacion
Documental

Complementar los
parametros,
lineamientos y
procedimientos, asi
como mejorar los
procesos necesarios
para realizar la
adecuada
conservacion de los

Aplica a todos los
documentos
recibidos y
generados en la
Entidad.

Actividades realizadas
sobre las actividades
programadas por
vigencia.
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documentos recibidos
y generados por la
Entidad
Instrumentos

archivisticos
actualizados y
publicados (PINAR,
PGD, TRD,
Inventario
Documental,
Cuadro de
Clasificacion

Documental, Tablas

de Control de
Acceso, Bancos
Terminoldgicos)

PLAN ESPECIFICO

Mantener articulados
los procesos de
gestion documental en
la Entidad a través de
la actualizacién de los
instrumentos
archivisticos.

OBJETIVO

Aplica a todos los
instrumentos
archivisticos
generados en la
Entidad

ALCANCE

Instrumentos
archivisticos
actualizados sobre
instrumentos
archivisticos por
actualizar

INDICADOR

Identificar el listado de
series con sus

Aplica a toda la

Tablas de correspondientes tipos | documentacion Actividades realizadas
Valoracion documentales que gue se haya sobre las actividades
Documenta aplican a toda la producido antes programadas por
documentacion que se | de la aprobacion | vigencia
haya producido antes | de las TRD
de la aprobacién de las
TRD.
Instrumentos de la
Gestion de
Informacién Publica Aplica atodos los | Aplica a todos los

actualizados y
publicados en
pagina web (indice
de Informacion

Actualizar y publicar
los documentos de
gestion de informacion

instrumentos de
Gestion de
Informacioén

instrumentos de Gestion
de Informacién Publica
archivisticos.
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Reservada y
Clasificada, Cuadro
de Activos de
Informacioén,
Esquema de
Publicacion de
Informacion)

publica conforme a la
ley de Transparencia

Publica
archivisticos.

Plan de
Capacitaciones
Gestion Documental

Brindar herramientas
conceptuales y
metodoldgicas en
materia de gestion
documental a los
servidores publicos de
la SIC, que permitan el
cumplimiento de las
politicas y
procedimientos
enmarcados en el
Programa de Gestién
Documental

Contempla las
actividades de
capacitacion
necesarias para la
implementacion
del Programa de
Gestion
Documental
enmarcado en el
Plan Institucional
de Capacitacion
de la Entidad.

Actividades realizadas
sobre las actividades
programadas por
vigencia
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13. GLOSARIO

e Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

e 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.

eAlmacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

e Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

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

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

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

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

e Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,




) UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE _
P TOLIMA CODIGO:
GD-AC-PG-001
MB‘ u,s,l. GESTION DOCUMENTAL
Unidad de Salud de Thagué | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
Niestrod «""-’gsﬁ' detod FECHA: DIC 2019
Nuestros srvicosalletnc d odos PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PAqi
agina 34 de 43

acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

e Archivo historico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente.

e Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

e Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion
que busca asegurar su validez en tiempo, forma distribucién. Asi mismo, garantiza
el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de
identidades.

eCarpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

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

e Cadigo: Identificacidn numérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

eComunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado.

eConservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos
digitales.

eConservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.
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e 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.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

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

e Conservacién preventiva: Conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel
de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las
intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion
para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

e Conservacion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro
objeto digital desde un formato o version de un formato hacia otro.

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

e Contenido estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese
contenido solamente puede tener cambios o permanecer fijjo obedeciendo a un
conjunto de reglas fijas preestablecidas.

e Copia: Reproduccion exacta de un documento.

e Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

e Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE
S CODIGO:

TOLIMA GD-AC-PG-001
be GESTION DOCUMENTAL

Unidad de Salud d bague | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002

ES.E. FECHA: DIC 2019

Nustro i alalancede odos PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD Paai
agina 36 de 43

e Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

e Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

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

e Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

e Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistemética de informacion

e Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

e Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

e Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza que
los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos relacionados,
toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido
por la ley.

e Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

e Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

e Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

e Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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e Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

e Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

eDocumento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, épticos o similares. 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.

e Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencion preestablecidos.

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

e Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

e Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en
razon de su objeto social.

e Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

e Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

e Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefalada
en las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos
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gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

e Emulacion: La reproduccion del comportamiento y resultados de programas y
equipos de computo obsoletos por medio el desarrollo de nuevos programas y
equipos que permiten la ejecucion de aquellos en computadores actuales. En
informéatica es sin6nimo de encapsulado, estrategia de preservacion o envoltura.

e Esquemas de publicacion: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los
sujetos obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién
minima obligatoria.

e Expediente documental: Unidad documental compleja formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién de un mismo asunto. Conjunto de documentos relacionados con un
asunto, que constituyen una unidad archivistica.

e Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba
fidedigna” aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los
documentos como prueba.

e Firma electronica: Metadatos tales como cdédigos, contrasefias, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas. Que permiten identificar a una
persona, en relaciébn 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.

e Foliar: Accion de numerar hojas.
¢ Folio: Hoja.
e Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

e 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 utilizacion y conservacion.
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e indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

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

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

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

e Patrimonio documental: de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

ePlan Institucional de Archivos — PINAR: Es un instrumento de la alta direccion,
que permite planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades de cada entidad.

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

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

e Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

e 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.
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e Produccién documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

e Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

e Radicacion o registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia
siguiente de radicado el documento.

e Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

e Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

e Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual,
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o0 automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si
lo amerita),

e Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

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

e Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.
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e Seleccidon documental: Disposicidn final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”. Serie documental: Conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes,
entre otros.

e Signatura topogréfica: ldentificacidbn convencional que sefiala la ubicacion de
una unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

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

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas. Tabla de retencion documental.

e TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tabla de valoracion documental TVD: Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final. Tipo documental: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que
sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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e Transferencia documental: Remision 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. Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de
una institucion.

e Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de
tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

e Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

e Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

e Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de
una entidad publica o privada.

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

e Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Publica.

e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para
la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

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

¢ Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.




) UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE _
fer TOLIMA CODIGO:

.. GD-AC-PG-001
e u.s.l. GESTION DOCUMENTAL
Unidad de Salud de Ihagué | SUBPROCESO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | VERSION: 002
Nutslxv;SsmE;Ssa'lEd:antcdetodM FECHA: DIC 2019

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PAqi
agina 43 de 43

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

e 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.

DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO
VERSION FECHA DE REVISION REALIZADO
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