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1.PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

POLITICA DE INFORMACION

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, orientara sus esfuerzos para una correcta
y adecuada formulacion de prioridades, que incluya en forma integral el desarrollo
sistematico de los procesos clave de planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion y valoracion de la Gestion
documental; aspectos relacionados con los conocimientos y la apropiacion de la
Gestion documental en sus procesos del dia a dia.

Para ello, las diferentes dependencias y los servidores publicos involucrados en la
toma de decisiones, como en la administracién, gestidén, transferencias y
conservacion documental deben disponer y aplicar de manera oportuna los
elementos y principios archivisticos que contribuyen dentro del Sistema de Gestidn
de Calidad al fortalecimiento de la trasparencia administrativa y a la vez supla las
necesidades de los usuarios internos y externos de la Entidad.

En la actualizacién de los diversos instrumentos y herramientas para facilitar la
gestion documental de la entidad, se ha definido en el — Plan Institucional Nacional
de Archivos - PINAR, la siguiente vision estratégica de la Politica de Gestidn
Documental: “La Unidad de Salud de lbagué USI ESE definira, implementara y
apropiara lineamientos para la eficaz administracion de los documentos fisicos y
electrénicos durante su ciclo de vida; para optimizar el acceso a la informacién como
apoyo a sus funciones, esta politica se fija también como marco de referencia para
la actualizacion del Programa de Gestién Documental -PGD.
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1.1 INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental -PGD de la Unidad de Salud de Ibagué USI
ESE, el cual se encuentra enmarcado en la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos, Decreto 2609 de 2012, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y
Acceso a lainformacion y el Decreto 1080 de 2015, libro Il Parte VIII Titulo 1l Capitulo
V — Gestion de documentos y en el numeral 2.8.2.5.10 el cual obliga a la entidad a
formular el Programa de Gestion Documental (PGD) a corto, mediano y largo plazo,
como parte integral y articulado con los objetivos estratégicos, con el Plan de Accién
y con el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

En este sentido el presente instrumento archivistico establece la linea estratégica
de los procesos de gestion documental a ser ejecutados y controlados en un periodo
cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los
documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos que dan
soporte a la continuidad de las actividades, adicionalmente permite garantizar la
articulacion del sistema de gestion documental con los demés sistemas de la
entidad, afianzando los modelos administrativos del estado para minimizar los
esfuerzos y racionalizar los recursos.

El Programa de Gestibn Documental -PGD, como parte integral de la politica de
gestiébn documental, incluye normas para la creacién, difusion y recepcién de los
documentos; tratamiento de los documentos activos, documentos semiactivos o de
consulta regular alojados en el archivo central producto de las correctas
transferencias documentales, incluye normas de conservacion a los documentos
denominados histéricos su posible conservacibn en el tiempo mediante
mecanismos de reprografia, digitalizacion, fotografia.

Finalmente se compilan elementos con los que ya cuenta la entidad, articulandolos
a los definidos en el Decreto 2609 de 2012, definiendo la responsabilidad de los
funcionarios frente a la organizacién de los archivos, los sistemas empleados para
la gestion de documentos, entre otros.

Para la elaboracion del Presente Programa de Gestion Documental-PGD, se tuvo
como instrumento guia el Manual de Implementacion del Programa de Gestidn
Documental presentado por el Archivo General de la Nacién.

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-PGD segun lo
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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 Informacion.

El Programa de Gestion Documental PGD tiene como propésito definir las
herramientas archivisticas, la creacion de una politica de archivos institucional y la
generacion de planes y proyectos que permitan la “racionalizacién, 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”

que 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.

En este orden de ideas, el Programa de Gestion Documental - PGD de la Unidad
de Salud de Ibagué USI ESE presenta la siguiente estructura:

Alcance, establece los limites de accién del PGD, definicion de metas a corto,
mediano y largo plazo; publico al que va dirigido, grupos de valor a los que impacta
el instrumento y lineamientos para los procesos de la gestién documental, asi como,
las actividades especificas, medibles, alcanzables y tiempos definidos para los ocho
(8) procesos de gestiébn documental. Adicionalmente, se establecen las fases de
seguimiento, programas especificos, matriz de asignacion de responsabilidades,
armonizacion de planes, Planeacion Técnica y Sistemas de la Entidad.

El Programa de Gestién Documental - PGD y sus versiones deben ser aprobadas
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio; la implementacion del
Programa de Gestién Documental va encaminadas a las estrategias de Integracion
al sistema Integrado de Gestion SIG, Modelo Estandar de Control Interno MECI,
Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA, Sistema Interno de Gestion
Documental y Archivo SIGA y Sistema de Seguridad de la Informacion.
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(" Sistema de
Gestion de
Calidad
SGC

» Mecanismos de trazabilidad de la documentaciéon para el
cumplimiento del requisito de control de registros, garantizando
el control de versiones que evidencian la ejecucion de los
diferentes procesos y las actuaciones administrativas. )

N
h
Modelo Estandar
de Control Interno
MECI

» Mecanismos de verificacion y evaluacién requeridos por MECI
1000, permitiendo que la administraciéon de documentos se realice
bajo los principios de autocontrol, autorregulacion y
autogestion. v

N
[

Plan Institucional

» Reduccién de impactos ambientales, a través de la disminucion

de Gestion del uso de recursos, al establecer lineamientos para el flujo de la
Ambiental PIGA informacién en la organizacién en formatos electrénicos seguros.
K J/
3 - = = = ™~
+ 9
Sistema Interno de » Gestion de los documentos en diferentes medios, garantizando la
Gestion confiabilidad en documentos electrénicos auténticos, fiables,
Documental y integros y disponibles para el uso de servidores publicos,
Archivo SIGA ciudadanos, contribuyentes y entes externos. )
Sistema de » Gestion de manera eficiente la accesibilidad de la informacién, -
s ridad de la asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
e,g;’o i6 los activos de informacién, a la vez que minimiza los riesgos de
e e seguridad de la informacion. )
Ley 594 de 2000 Marco Ley 1712 de 2014
“Ley General de Legal “Ley de
Archivos” Transparencia y del
Art. 21. Derecho de Acceso a
la Informacién
Decreto 1080 de 2015 Publica Nacional”.

”"Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Cultura”.
Art. 2.8.2.5.10

Art. 15
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LEY 872 DE 2003 DECRETO
652 DE 2011 DECRETO
4485 DE 2009

LEY 489 DE 1998 NTC-1SO 30301:2011 LEY
DECRETO 2482 DE , \ 594 DE 2000 DECRETO

2012 Ny / 1080 DE 2015 DECETO
' 514 DE 2006

PROGRAMA
DE GESTION
SCI-MECI
LEY 87 DE DOCUMENTAL

\ PGD \ :
= 270012005
DECRETO y '

1599 DE 2005

NTC- 1SO
14001:2015

LEY 1562 DE 2012

OHSAS 18001

ISO 26000:2010

1.2 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 gestién documental

Para efectos de este documento la UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI- E.S.E
tomara los siguientes conceptos:
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1 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”

2 ICONTEC

En la NTC — 15489-1:2010 Numeral 3.14 Programa de Gestién 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 implementacion de un Programa de Gestibn Documental:
Manual de Archivistica

1.3 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 informacion al cliente interno y externo.

S O OO

1.4 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 gestién de documentos.

¢ Cultura organizacional hacia el cero papel.

¢ Alineacion de los sistemas de gestion en la Entidad.

Cumplimiento de la normatividad archivistica.
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1.5 Objetivo General

Cubrir de manera integral y sistematica los procesos y procedimientos archivisticos
de produccion, 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.

1.6 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 metodoldgica y armoénicamente 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 gestion 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 informacion 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.

0 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).

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.

1.7 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Unidad de Salud de Ibagué USI
ESE, como instrumento archivistico, se desarrollard en el marco de ejecucion al
interior de la Entidad, a través cronogramas y del Plan de Accién por Dependencias;
asi mismo se articulara con los sistemas de gestion de la Entidad, aplicado para la
informacion fisica, electronica, digital y en cualquier soporte, desde su recepcion
hasta su disposicion final, articulado con la Planeacion Estratégica y Operativa
Institucional, la Seguridad de la Informacion y el Sistema Integrado de Gestion.
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Teniendo en cuenta que los planes de la Entidad son cuatrienales y que la Entidad,
debe adaptarse a las necesidades de dichos planes, el Programa de Gestidn
Documental estaria disefiado hasta el afio 2026.

1.8 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.

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.

Cddigo penal (Articulos 218 al 228, 231)

Decreto 2363 de 2012 Sobre la firma electronica.

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

¢ 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
elaboracioén y aplicacién de las tablas de retencién documental.

¢ Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la

organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas.

Circular Externa 005 2012

¢ Norma NTC 3393 del 29 de junio de 2005.

<

<SS <O

<
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2. ASPECTOS GENERALES

El objeto de la Unidad de Salud de Ibagué USI — E.S.E | Nivel, es la administracion
de la prestacion 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 lIbagué

Direccion Avenida 82 24 — 01 Sector el Carmen

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

Ubicacion geogréfica- localizacion.

La Unidad de Salud de lIbagué USI-E.S.E esta ubicada en el centro-occidente
de Colombia, sobre la Cordillera Central de los Andes, entre el Cafion 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.

2.1 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 del componente primario del Municipio de
Ibagué. Que oferta una atencion integral, con calidad y humanizada. Contando con
talento Humano ético y comprometido con la calidez en la prestacion del servicio, a
través de las rutas integrales en salud, al servicio de las personas, familias y
comunidad, propiciando espacios para la docencia en los servicios de salud.
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VISION

Para el afio 2025 la Unidad de Salud de Ibagué, sera reconocida a nivel nacional y
Departamental, como el prestador primario lider en la implementacion de las Rutas
Integrales en Salud, con una atencion centrada en el usuario, los colaboradores y
la comunidad, fortalecido financiera y administrativamente con responsabilidad
social.

OBJETIVO GENERAL

Velar por la eficiente y oportuna prestacién 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 promocion y prevencién de la
poblacién contratada segun matrices de programacion establecidas.

Actividades Realizadas:
¢ Fortalecimiento de acciones de inducciéon a la demanda: Visitas casa a casa

¢ Promocion a nivel de medios de comunicacidn masiva de las actividades
ofertadas en Promocién y Prevencion.

0 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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¢ Disefio del Plan de produccion de la entidad de acuerdo con la capacidad
instalada y contratacion vigente ajustandolo segun necesidades.

¢ Realizacion permanentemente de actividades de demanda inducida con
medicion de impacto.

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
Gestidn, 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 gestion documental de la entidad:

Mapa de Procesos Unidad de Salud de Ibagué

t:zjl Estratégicos ) Control J
t Gestion de Control Interno.
Gestién de Direccionamiento Estratégice. Gestion de de Revisoria Fiscal. ..
Gestion de Planeacion, Calidad y Desarrollo Estratégico. > ” Misionales ‘
Gestién de Atencién al Usuario y Parficipacion Secial.

Gestion en Salud Familiar

y Comunitaria,
Q Soporte ) Gestién Servicios Ambulatorio.
Gestidn Sesvicios Haspitalarios,
= Gestion Financiera. - . - Gestion Servicio Urgencias.
= Gestisn Talente Humane. M Gestién Servicios complemenalorios.

= Gesfion Recursos Fisicos.
b= Gesfion Sistemas Informacion

Comunicacién y TICS.
f= Gesfion Juridica
I~ Gestion Documental.

= Gestion de Confratacién

ACION y CONTROL DE LA GESTION
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE

La estructura Organizacional de la Unidad de Salud de lbagué E.S.E., aprobada
bajo Acuerdo N 03 de enero 29 de 2021 por medio del cual se aprueba la plataforma
estratégica de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, contempla las siguientes
areas:

1.Area de Direccion y de Gestion Corporativa. Constituido por la Junta Directiva y la
Gerencia en acompafiamiento de su 6rgano asesor de planeacion, calidad, juridica
y control Interno.

2.Subgerencia de servicios el cual conforma el area asistencia de la entidad
agrupada por la Gestion de servicios de Urgencias, Gestion servicios salud familiar
y comunitaria, gestion servicios ambulatorios, Gestion servicios Hospitalarios,
Gestidn servicios Conexos y Complementarios, Gestion Atencién al Usuario.

3.Subgerencia Administrativa y Financiera dividida en dos subgrupos Gestion
Financiera, Gestion Administrativa.
¢ La Gestion Financiera la conforma las areas de Contabilidad y Costos,
Tesoreria, Cartera, presupuesto y Facturacion.
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¢ La Gestion Administrativa la conforma las areas de Talento Humano,
Contratacion, Recursos Fisicos, Sistemas de Informacion y Comunicaciones

TICs.

2.2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE diseiid e implementé el Programa de
Gestion Documental-PGD como una estructura normalizada y una herramienta de
planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente soportado en
el diagnéstico, cronograma, implementacién y recursos presupuestales.

Herramienta
de Auto
diagnéstico

Lineamientos

Politica de
gestion documental

Ruta Score
Card
(RSC)

Seguimientos

La entidad estd orientada en la consolidacion y mejora del modelo de gestidon
documental, la implementacion de estandares para la informacion, los procesos de
modernizacién tecnoldgica, manejo y seguridad de la informaciéon y gestién de
documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, que estén en

capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la entidad.

Con los avances tecnolégicos y con la efectiva administracion de la documentacion
fisica, electronica y digital durante su ciclo vital, La Unidad de Salud de lIbagué USI
ESE analizara e identificara las mejores practicas en la creaciébn uso,
mantenimiento, acceso y preservacion de la informacion independientemente de su
soporte y medio de creacién, que garanticen, integridad, interoperabilidad de
manera facil, segura y oportuna en aras de prestar un buen servicio al ciudadano.
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En este sentido, fomenta la cooperacion y articulacion, con la Alta Direccion y las
areas de Gestion Documental, Planeacion, tecnologias y Control Interno.
Permanentemente con los productores de la informacién, con otros programas y
sistemas que permiten mejorar y complementar la gestion documental, definiendo
los niveles organizacionales, para asegurar la produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de
los documentos.

La Entidad adoptara como Politica de Gestion Documental una oportuna y correcta
gestién de los documentos e informacién generada, cumpliendo con las normas y
metodologias vigentes para construir un sistema de informacion accesible al
ciudadano, que garantice el goce efectivo de los derechos y libertades, por lo que
se reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en
cumplimiento de su misidbn y como insumo para la toma de decisiones, a través de
una apropiada planificacién en la administracion de los documentos, manteniendo
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de
organizacion, seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la
documentacion, priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la
preservacion del patrimonio documental de las entidades del sector.

3. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestién Documental
PGD

Dando cumplimiento al manual de implementacién del Programa de Gestion
Documental - PGD elaborado por la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE a
continuacion, se presentan los requerimientos para el desarrollo de este.

El presente Instrumento archivistico, es el documento orientador relacionado las
actividades administrativas, técnicas, operativas respecto al manejo y organizacion
de documentacién producida o recibida, al interior de la Entidad.

Inicia con la Planeacion, manejo y organizacién de la documentacion de la entidad
desde su origen y finaliza con la disposicion, conservacion y destino final de la
misma, conforme a las disposiciones normativas de orden nacional y corresponde
a la Dimensién 5° “DIMENSION DE INFORMACION Y COMUNICACION’ de
Politicas de gestion documental, le aporta a la politica de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, manteniendo una estrecha relacion con la Dimensién 6°
“GESTION DEL CONOCIMIENTO E INNOVACION PUBLICA”, del Modelo
Integrado de Planeacién y de Gestion - MIPG.
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3.1 Aspectos Economicos:

Se incluira presupuesto anual para la armonizacion, operatividad, mantenimiento y
actualizacion del PGD, dentro del Plan Anual de Adquisidores, con base en lo
establecido en el Plan Operativo Anual (POA) y estratégico para la Division de
Documentacion a mediano y largo plazo de acuerdo con las necesidades existentes,
y considerando la priorizacion de esfuerzos, proyectos y planes de trabajo
establecidos en el PINAR.

3.2 Aspectos Administrativos:

La administracion del Programa de Gestion Documental - PGD en la Entidad estara
a cargo de la Unidad de Gestion Documental quien debera propender por las
condiciones operacionales, logisticas y de apoyo técnico necesarias para prestar
los servicios de gestion documental y archivo a las areas usuarias.

Para poner en practica de manera sostenible el Programa de Gestiéon Documental,
se requiere:

Apoyo del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y el area de Sistemas de
Informacién y Comunicaciones TICs encargada de la gestion documental dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

Asignar personal suficiente y debidamente capacitado, espacios de trabajo, medios
técnicos e insumos recomendados en las buenas practicas y considerando la
normatividad, que permita la ejecucion de los procedimientos archivisticos con el
propésito de gestionar adecuadamente, controlar y preservar los documentos
durante su ciclo vital.

Las dependencias de la entidad seran las encargadas de implementar las
actividades del PGD.

3.3 Aspectos Tecnoldégicos:

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, en la busqueda de la eficiencia operativa
y de excelencia en el servicio que presta a la comunidad, encamina sus esfuerzos
para maximizar el aprovechamiento recursos, para proporcionar al usuario interno
y externo, herramientas que le permitan el uso de la tecnologia para optimizar la
atencion y obtener resultados mas efectivos.

En este sentido, se hace necesario potenciar el uso del Sistema de Informacion y
Gestion Documental Electrénico y de Archivo - SGDEA como habilitador tecnolégico
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de buenas practicas de la gestion documental en la entidad, como gestor del
almacenamiento y la recuperacion de documentos necesarios para los tramites y
como controlador e impulsor de flujos de trabajo que reflejen y apoyen una gestion
eficaz de la entidad.

Requerimientos Tecnoldgicos

La Unidad de Salud de Ibagué USI ESE, debe proporcionar toda la infraestructura
tecnologica necesaria para la administracion de la documentacion producida y
recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar
su produccion, gestién y tramite, consulta y conservacion.

La Entidad contara con una arquitectura tecnologica escalable e interoperable con
los demas sistemas de informacion que inicia el uso de herramientas para la gestion
de las comunicaciones oficiales, el control del correo electrénico, el control de
préstamos e inventarios documentales, bajo el cumplimiento de los requerimientos
funcionales y no funcionales de los aplicativos para la gestion documental expedidos
por el AGN y MINTIC vy los requisitos exigidos por la estrategia de gobiernos en
linea.

En la Unidad de Salud de lbagué USI ESE se utiliza el aplicativo ORFEO, para
registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de gestion
documental por medio de reportes que permiten analizar dicho proceso;
actualmente y en aras de mejorar el proceso.

3.4 Gestién del cambio
Definicion del cambio organizacional

El Programa de Gestion Documental - PGD aqui definido esté orientado a apoyar la
asimilacion de los cambios que puedan originarse con su implementacion, a su vez
con el uso adecuado del SGDEA y asegurar su adopcion en todos y cada uno de
los procesos de la Entidad.

Busca ademas reducir la incertidumbre respecto al papel de cada usuario, de la
resistencia al cambio en el desarrollo del programa para evitar falsas expectativas,
y acompaifiar en el cambio que se genera en la entidad a través de un enfoque de
habilidades y motivaciones que se originen en el desarrollo de las actividades
propias del PGD.

El marco de gestion del cambio de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE hacia el
exterior aconseja capacitar, estimular, ejemplificar y comprometer a los diferentes
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involucrados a través de tipos de intervencion y acciones comunes como son foros
de deliberacion, campanas por medios, intervencion de formadores de opinidn y uso
de redes. Pues bien, similares actividades y enfoques pueden aplicarse para el
disefio de la estrategia orientada a la transformacion de los colaboradores y
adopcion total de nuevos procedimientos, sistemas y en general propiciar un
ambiente favorable a la evolucién, control y consolidacion de la cultura de gestion
documental en la entidad.




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE TOLIMA CODIGO:
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y GSI.GD.PR.003
U S | COMUNICACIONES TICs
@L Ahrd SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 003
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD FECHA: ENE-2023
CUATRENIO 2023 - 2026 Pégina 22 de 44

4. 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 Ibagué 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 gestibn 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 informacién, sistema de gestion de calidad, con los aplicativos y
demas herramientas informaticas 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
capacitacion que permite a los funcionarios del archivo ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de la gestion documental.

¢ 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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4.1 PLANEACION

La planeacion de la Gestion Documental de la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE
se encuentra en las actividades definidas y documentadas en el Plan de Accién
Anual de cada vigencia, en el Sistema de Gestion Institucional - SGI, en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, en la Politica de Operacion de Gestion
Documental, en el Programa de Gestion Documental — PGD, en los procedimientos
internos definidos para el proceso, y en las guias y lineamientos que orientan la
gestion documental a todos los niveles de la Entidad.

Aspecto Descripcion

Registro de activos de informacién: El Grupo de Gestion
Documental elabora y actualiza el inventario de informacion
publica soporte papel que dispone la Entidad, el cual es
publicado en el portal web de esta por la Oficina Asesora de
Planeacion.

Esquema de publicacion de informacién: ElI Grupo de

Gestion Documental elabora y difunde el esquema de la

informacion publicada y que publicara, conforme al principio

de divulgacion proactiva de la informacion previsto en el

articulo 3° de la Ley 1712 de 2014; el esquema debe ser

Administracion publicado por la Oficina Asesora de Planeacién en el portal
Documental web de la Entidad

indice de informacién clasificada y reservada: El Grupo de
Gestion Documental elabora y mantiene un indice actualizado
de la informacion clasificada y reservada, el cual es publicado
en el portal web de la Entidad, enlazado en el boton
“Transparencia”.

Instrumentos Archivisticos La gestion documental de la
Entidad se encuentra desarrollada a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos, los cuales se encuentran
publicados en el portal web:
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e Cuadro de clasificacion documental (CCD).

Tablas de Retencion Documental (TRD).

Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Inventario Documental.

Mapa de procesos y flujos documentales a nivel de
procedimientos.

Banco terminolégico.

e Modelo de requisitos para documentos electrénicos.

Administracion
Documental

El Grupo de Gestion Documental actualiza los instrumentos de
su competencia en la medida que existan cambios en
requerimientos técnicos, econémicos, normativos o legales, y
gue tengan una conveniencia técnica y administrativa para la
Entidad y las partes interesadas.

Elaboraciéon de documentos, conforme al Manual de
Elaboracion de Documentos.
Directrices para la
creaciéon y disefio de | Mejoramiento al Sistema de Gestion Documental para el
documentos tramite y gestion de los documentos, desarrollando estrategias
para el uso adecuado del papel.

Gestién de documentos de acuerdo con las TRD y demas
instrumentos archivisticos.

Mecanismos de Aplicacion de los procedimientos establecidos para el uso de
autenticacion firma digital y correo electronico certificado.
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Actividades y aspectos criticos de la Planeacién Documental en la UNIDAD

DE SALUD DE IBAGUE USI-E.S. E

Aspecto/ Criterios Actividades

Administraciéon
Documental

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

¢ Mantener vigente y en operacion el Comité Institucional de
Archivo.

¢ Definir el Plan de Accion e Intervencién de Archivo Central
soportado en Tablas de Retencién Documental.

Creacion y Disefio
Documentos

<

Identificar documentos vitales dando el tratamiento adecuado.

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

¢ Identificar necesidades de documentos y formatos que den

de lugar a ellos segun procedimientos definidos en el Sistema de
Gestidn de la Calidad.

¢ Tipificar los mecanismos de generacién de documentos tales

como de produccion 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 clasificacion
documental con la estructura documental definida en
procedimientos.

Sistema de Gestion de ¢ Realizar matriz de documentos electrénicos para evaluar su
Documentos Electronicos importancia, tiempos de conservacion, mecanismos de

autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad. Determinar las series sujetas a digitalizacion, las
razones y protocolos segun sea el caso.

¢ Revisar los mecanismos de autenticacion de cuentas de correo
electrénico

Mecanismos de
Autenticacion

¢ Identificar documentos que pueden recibir uso de firmas
electrénicas.

¢ Definir cuales series documentales deben recibir tratamiento de
digitalizacion certificada. Asimismo, protocolizar su uso

¢ En procesos de Digitalizacién definir metadatos que permitan

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

¢ Proyectar la adquisicion de herramientas de software que
faciliten la administracion de archivos electrénicos
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Aspectos

actividades

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables
Verificar el cumplimiento
del Plan Institucional de
Archivos — PINAR

para ser ejecutadas durante las vigencias 2020 hasta 2023

Tipo de Requisito

Ejecucion

Mediano Largo Plazo
Plazo

X X

Monitorear el cumplimiento
del PGD

X X

Actualizar el Diagndstico
Integral de Archivos del
AGN

Determinar matriz de
andlisis de la politica de
gestién documental con la
politica del sistema de
gestién de la entidad

Elaborar los programas
especificos establecidos en
el Programa de Gestién
Documental.

A
D)
M
I
N
I
<
T
R
A
C
I
@)
N

Mantener actualizada la
matriz de evaluacion y
cumplimiento de requisitos
legales y los
procedimientos asociados
a la gestion documental de
la entidad.

Establecer y hacer
seguimiento a los indices e
indicadores de gestion
relevantes para el
desemperio de la Gestién
Documental en el AGN

Actualizar los
procedimientos de los
procesos del AGN

r>»H4zZ2mZC0O00

Elaborar en conjunto con la
Oficina Asesora de
Planeacién y Sistemas la
matriz de procesos y
procedimientos para la
automatizacién de flujos
electrénicos de produccion
de documentos
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4.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

El proceso de produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion
y disefio de formatos y documentos en la Funcion Publica en cumplimiento de sus
funciones, los cuales se encuentran reflejados y disponibles en cada uno de los
procesos que se desarrollan en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Aspecto

Descripcion

Formato de Preservacion

El estandar PDF/A, basado formato PDF.

El PDF/A combina las capacidades del
formato PDF con la fiabilidad y solidez
esenciales para un fichero que debe ser
preservado durante un largo periodo de
tiempo.

Soporte

Papel: El papel para escribir e imprimir
(papel bond): el destinado a la escritura 'y a
la impresion tipogréfica, con buena
resistencia al borrado mecénico y con
superficies libres de pelusas” NTC 1673
“Papel y cartéon: papel para escribir e
imprimir”

Soportes electronicos: Los documentos
electrénicos de archivo se produciran en lo
posible en el formato PDF/A y los
documentos electronicos recibidos de los
grupos de valor que hacen parte de un
expediente seran conservados en su
formato original.

Medio

Fisico / Electrénico
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Aspecto Descripcion

Laser e Inyeccion. Se recomienda utilizar
cartuchos originales. Para documentos que
Técnicas de Impresion sean de conservacion permanente no se
recomienda emplear los sistemas de
impresion de matriz de punto.

Deben poseer estabilidad quimica, ser
insolubles en contacto con la humedad, no
presentar modificacion de color y no
transmitir acidez al soporte. (Concepto
técnico Grupo Laboratorio de
Restauracion, Archivo General de la
Nacioén, 2001).

De acuerdo con la Circular Interna N°.13
(1999) del Archivo General de la Nacion, no
Tintas se deben utilizar micropuntas o esferos de
tinta humeda. Estos boligrafos, por la clase
de colorantes y solventes que contienen,
son solubles en agua, tienden a
expandirse, perder su coloracion en corto
tiempo; y, aun en condiciones estables de
almacenamiento, pueden presentar
pérdida de legibilidad en la informacion”.
(Archivo General de la Nacién. Grupo
Laboratorio de Restauracion Concepto
Técnico, diciembre 10 de 2004).

Es recomendable la utilizacion de papeleria
con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de
Calidad del Papel acido y exento de lignina cuyo valor de pH
esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con
los aspectos contemplados en la NTC 4436
‘Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia 'y
durabilidad”.
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Actividades y aspectos/criterios de la Produccion 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 sub-series
definidos en las Tablas de Retencion Documental.

¢ Revisar de manera detallada la redundancia de

Estructura informacion y suprimirla en los casos que sean posibles.

Documental ¢ 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

Forma de Produccién electrénicos.

¢ 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
Competencias en el a la totalidad de tramites desarrollados por la Entidad.
tramite ¢ Definir flujos de trabajo a los documentos desde su

produccién hasta su ubicacién 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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PRODUCCION DOCUMENTAL

Identificar las actividades relacionadas con la produccion de documentos partiendo
desde la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos
generados por la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE.

En lo que concierne a este proceso, se encontré un avance significativo reflejado en

los siguientes logros:

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ESTRUCTURA DE LOS
DOCUMENTOS

El sistema de gestidén de calidad de la Unidad de Salud de
Ibagué USI ESE controla los documentos de archivo con
el listado maestro de registros.

Se tiene normalizada la mayor parte de la produccion
documental en soporte analogo

Se tiene documentada la administracion y control de los
documentos del sistema de gestion en soporte digital

AREAS COMPETENTES
PARA EL TRAMITE

Se ha reglamentado la produccién documental y el uso de
firmas mediante el reglamento interno de archivo.

Frente al avance que la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE presenta en el proceso
de Produccion Documental y una vez validada la capacidad administrativa, técnica
y econOmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias
2020 hasta 2023; se detalla en el siguiente cuadro:
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Aspectos

nm

> CHOCX

D
(0]
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ACTIVIDADES PARA i Ejecucion

DESARROLLAR

Medibles y

Mediano
Plazo

Largo Plazo

Capacitar a los
funcionarios en temas
relacionados con la
gestién documental y uso
del sistema de gestion de X X X X X
documentos electrénico
de archivo — SGDEA,
para fomentar las buenas
practicas dentro de la
entidad.

Actualizar el
procedimiento de la
gestion documental en la
USI ESE, que incluya la
definicién de la estructura,
condiciones diplomaticas
(internas y externas), el
formato de preservacion,
el soporte, el medio, las

técnicas de impresion, el X X X X X
tipo de tintas, calidad del
papel y demés
condiciones que se
requieran para elaborar
los documentos de
archivo

Elaborar el esquema de
metadatos asociados a la
creacion, re_cepcién y X X
captura de informacioén de
conformidad con la
normatividad vigente

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Actualizar el
procedimiento de la
gestién documental en el
ANG, que incluya el
control de documentos,
con la finalidad de X | X | X | X X
garantizar el mecanismo
de control de versiones y
aprobacion de
documentos, de manera
articulada con el Sistema
Integrado de Gestion.
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4.3 GESTION Y TRAMITE

De acuerdo con el seguimiento efectuado a este proceso, la Entidad ha logrado la
realizacion de las siguientes actividades:

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Elaboracién de la gestion de Inventarios de Tramites
inscritos dentro de la plataforma SUIT

DISTRIBUCION
Seguimiento y control continuo de tramites de las
comunicaciones desde los diferentes canales de recepcion
ofrecidos por el sistema de Gestion Documental ORFEO.

Promocion permanente de los canales y medios de
ACCESO Y CONSULTA | comunicacion para la recepcion de comunicaciones de los
grupos de valor

Frente al avance que la Unidad de Salud de Ibagué USI ESE presenta en el proceso
de gestion y tramite y una vez validada la capacidad administrativa, técnica y
econdmica, se ajustaron actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2020
hasta 2023; se detalla en el siguiente cuadro:
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Aspectos

ACCESOY
CONSULTA

ACTIVIDADES PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

Tipo de
Requisito

ADM | LEG | FUN | TEC Plazo

Ejecucion

Mediano

Plazo Plazo

Realizar seguimiento y
control de la
disponibilidad de los
canales de
comunicacion: correo
electrénico, sede
electronica, telefénico y
presencial que se
requieran para gestion
de los procesos en el
SGDEA

Establecer campafia de
difusién de los canales
de atencidén y acceso a la
informacion para
cualquier tipo de usuario,
acorde a la
caracterizacion de
usuarios.

Realizar seguimiento y
control de conformidad a
la normatividad vigente
respecto al cumplimiento
de los tiempos de
respuestas de las
solicitudes de los grupos
de valor

CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Asegurar a través de la
implementacion del SGDEA
de la USI ESE, sean
atendidos los
requerimientos y
necesidades de mejora
para el seguimiento a las
comunicaciones oficiales
enviadas.

Realizar el control y
seguimiento de la gestion
documental del AGN, en
cumplimiento de los
tiempos de respuestas a las
solicitudes de los grupos de
valor.
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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 Gnica de correspondencia
¢ Establecer los horarios de distribucion de acuerdo con
Distribucion procedimiento de correspondencia. Hacer uso de la Red y

entregas ace rtadas

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

Acceso y Consulta

para agilizar la ubicacion.

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

Control y
Seguimiento

flujos de trabajo.

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

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

¢ ldentificar con los productores y receptores las necesidades
reales de documentar un procedimiento.
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4.4 Actividades y aspectos/criterios de la Organizacion Documental en la

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

Aspecto/ Actividades

Criterios

¢ 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

L papel, también deber ser clasificado de conformidad con las

Clasificacion Tablas de Retencion Documental.

¢ Los documentos que no pertenezcan a la oficina productora o
gue no aparezcan en las Tablas de Retencion Documental
deberan ser validados por el responsable de Archivo

¢ 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 sera inalterable en su estructura de

Ordenamiento 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.

L ¢ Elinstrumento de descripcion adoptado por el Hospital es el

Descripcion Inventario Documental.

¢ Los niveles de descripcidn seran los siguientes: Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie, Sub-serie, Expediente, unidad Documental
Simple.




UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE E.S.E. IBAGUE TOLIMA CODIGO:
GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y GSI.GD.PR.003
U S | COMUNICACIONES TICs
@ A SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 003
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD FECHA: ENE-2023
CUATRENIO 2023 - 2026 Pégina 36 de 44

4.5 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 Gestién
Documental bajo plan de transferencias
anuales.

¢ Los documentos en archivos diferentes al
analogo — papel, seran sujetos de revision
previo a la adopcion 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 descripcion 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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4.6 Actividades y aspectos/criterios de la Disposicion Final Documental en
la UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI E.S.E

Aspecto/ Actividades
Criterios

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

Documental.
Normas 0 Llevar a Comité Interno de Archivo la decision final de aplicar la
Generales disposicion de eliminar documentos fisicos y electronicos, apoyado

de inventarios documental para su posterior publicacion.

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

<

4.7 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.

0 Velar por la aplicacion de
procedimientos de digitalizacién en
documentos con valores historicos y
culturales.

¢ Mantener contacto con entidades
especializadas en actividades de
restauracion y preservacion de
documentos
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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 determinacion de la
disposicion final y tiempos de
retencion 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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RELACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL PLAN DE
DESARROLLO Y EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El programa de Gestion Documental-PGD se alinea con el Plan Estratégico, de la
siguiente forma:

Eje Transversal 4. Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, linea de
intervencion: Fortalecimiento de la gestion institucional el cual tiene como objetivo
aumentar la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas mediante la mejora de
la gestion institucional soportada en el desarrollo del sistema integrado de gestion
de la entidad.

EJE DEL PLAN ESTRATEGIA DEL PLAN

Eje
Transversal 4:
Gobierno
Legitimo,
Fortalecimiento
o Local y
Eficiencia.

se plantearon cinco lineas
estratégicas, en el marco de la
participacion intersectorial
como eje trasversal a todos
los procesos; entendiendo la
coordinacion, colaboracién y
articulacién entre la sociedad
civil, actores externos e
internos, como el campo de
accioén que posibilita mejorar
el liderazgo en salud de la
microrregion

POLITICA

INSTITUCIONAL

las politicas
institucionales y de
desarrollo
administrativo se
dan en
cumplimiento a los
requerimientos
normativos que
rigen la gestion de
la entidad y el
cumplimiento de
las normas
técnicas aplicables

ESTRATEGIAS

OBJETIVO
ESTRATEGICO

Contribuir al
desarrollo del
municipio, mejorando
la calidad de vida de
la poblacién y
reduciendo la
morbilidad,
mortalidad e
incapacidad de la
poblacién de su area
de influencia,
mediante la
prestacion de
servicios de salud,
entendidos como un
servicio publico a
cargo del estado y
como parte integral
del Sistema de
Seguridad Social en
Salud, para lo cual
adelantara acciones
de promocion,
prevencion,
tratamiento y
rehabilitacion de la
salud, definidos por
los planes
obligatorios del
Sistema de
Seguridad Social en

Salud.

Garantizar la oportuna
y adecuada prestacion
de los servicios con un
soporte moderno en su
infraestructura fisica,
tecnoldgica,
documental,
administrativa y
organizacional, en el
marco del respeto a las
normas de proteccion

ambiental.
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE
usSlI

La implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD en la Unidad de
Salud de Ibagué USI ESE, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, se divide
en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucién, seguimiento y mejora de este.

El siguiente grafico muestra los roles, segun la estructura del ciclo PHVA - Planear-
Hacer-Verificar Actuar, para el cumplimiento efectivo de las acciones determinadas
en cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:

EJECUCION SEGUIMIENTO MEJORA

RESPONSABLES RESPONSABLE RESPONSABLE

GERENCIA COMITE *GRUPO DEGESTION *GRUPO GESTION
INSTITUCIONAL DE GESTION Y DOCUMENTAL DOCUMENTAL

DESMPENO -GESTION
*OFICINA ASESORA DE

PLANEACION - SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

SISTEMAS DE
INFORMACION

Verifica

0 *OFICINA DE CONTROL
*Grupo de Gestion INTERNG

Documental REVISA

¢Oficina asesora de
planeacion - sistema de
gestion de calidad ¢Oficina
de control interno

*JEFE DE LA OFICINA
ASESORA DE PLANEACION

VERIFICA

SUBGERENCIA
APRUEBA ADMINISTRATIVA'Y APRUEBA
FINANCIERA
COMITE INSTITUCIONAL DE COMITE INSTITUCIONAL DE

GESTION Y DESEMPENO GESTION Y DESEMPENO

DIVULGACION APRUEBA

EJECUCION ¢GRUPO DE

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION Y DESEMPENO

Sistemas de Informacién y
Comunicaciones
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5.1 CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PGD UNIDAD DE SALUD DE IBAGUE USI ESE

Aspectos para implementar

Plazos de Ejecucion

Mediano

Largo

Plazo Plazo

Corto
Plazo
Planeacién estratégica y documental
Produccidn
IMPLEMENTACION Gestion y tramite
PROCESOS DE LA Organizacion
GESTION Transferencia documental
DOCUMENTAL Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién documental
Programa de normalizacién de formasy
formularios electrénicos
IMPLEMENTACION | Programa de documentos vitales
DE PROGRAMAS | Programa de gestion de documentos
ESPECIFICOS A electrénicos
IMPLEMENTAR | Programa de reprografia
Programa especifico de documentos especiales
(Cartograficos, fotograficos, planos, sonoros y
audiovisuales)
FASE DE
SEGUIMIENTO DEL | Seguimiento a las actividades del PGD
PGD
FASE DE Ejecucidon de planes de mejora (cuando sean
MEJORAMIENTO | requeridos)
CONTINUO

5.2 FASE DE SEGUIMIENTO

El area de Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD,
en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina Asesora de Planeacion, haran
monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el
levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento

de estos.
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5.3 FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y area de Archivo y
Gestion Documental en su funcion de realizar auditorias internas y visitas de
seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el
cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la Unidad de Salud de Ibague USI.

5.4 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD
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La Unidad de Salud de Ibague USIE ESE establece en el proceso de Gestion
Documental la aplicacion de la politica de eficiencia administrativa, establecido en
el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion
de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion de tramites,
modernizacién institucional y gestion de tecnologias de informacion.

Por lo anterior, el Programa de Gestibn Documental PGD desarrollara los
programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion
de la entidad, entre los que se encuentran:

* Sistema Integrado de Gestion

+ Sistema de Gestion Ambiental

» Seguridad en la informacién

* Estrategia Gobierno digital

* Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion
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Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades,
mejoramiento continuo y satisfaccion de la comunidad, la Unidad de Salud de
Ibague USI ESE determinara en el plan estratégico institucional y los planes de
accion anual las actividades que garanticen la efectividad de la armonizacion del
Programa de Gestion Documental PGD con los sistemas de gestion.

6. FICHA TECNICA

Titulo Programa de Gestion Documental PGD Unidad de Salud de
Ibague USI ESE
Fecha de Elaboracion 2022-10-01
Fecha de Actualizacion 2023-02-01
Fecha de Aprobacion 2023-30-05

Fecha de Publicacion

Este documento tiene por objeto presentar la planeacion, las estrategias de
implementacion y publicacion del Programa de Gestién Documental de la
Unidad de Salud de Ibague US| ESE, en cumplimiento de:

Sumario * Ley 594 de 2000.Ley general de Archivos. Articulo 21. Programas de
Gestion Documental

* Decreto 1080 de 2015. Decreto unico del sector cultura.
* Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Piblica Nacional Articulos 15, Programa de Gestién Documental
y Articulo 17, Sistemas de informacion

Palabras claves Programa de Gestion Documental — PGD, procesos de la gestion
documental, programas especificos, Archivo General de la Nacién.

Formato DOC Lenguaje Espafiol

Dependencia Subgerencia Administrativa Y financiera Subseccién: Sistema de
Informacién y Comunicaciones TICs

Cédigo GSI-GD-PR Versién: 03

Ubicacion Serie: Proiramas — Subserie: Proi;rama de Gestion Documental

DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO

VERSION FECHA DE REVISION REALIZADO

003 ENE 2023 ACTUALIZACION Y APROBACION
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Personal Archivo Comité de calidad Comité de calidad
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