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1. PRESENTACION

Dando cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos”, sobre la
elaboracion de programas de gestién de documentos en las entidades publicas o las privadas
que cumplan funciones publicas, el area de Gestion Documental del Hospital Universitario San
José de Popayan E.S.E. define y adopta el Programa de Gestién Documental, como un
instrumento de apoyo para el desarrollo de sus procedimientos manuales y formatos y en general
toda la documentacién de apoyo de los procesos automatizados de Correspondencia, Archivo de
Gestién, Central e Histérico.

2. RESENA HISTORICA

S Hosputal_
<1955 Adquiere el
caracterde

4 ~1995 El Hospital se
convierte en

2.2. MISION
Ofrecemos servicios de salud de alta complejidad, seguros y humanizados apoyados en
procesos de docencia e investigacion con estabilidad financiera y responsabilidad social.

2.3. VISION

Ser una Institucion acreditada en salud, lider de la red publica del Departamento del
Cauca en la prestacion de servicios complementarios, con enfoque en la atencion
segura y humanizada al usuario y su familia.
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2.4.VALORES
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2.7. MAPA DE PROCESOS

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

HOSPITAL
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Cubrir de manera integral y sistematica los procesos y procedimientos archivisticos de
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacién y
disposicién final de los documentos en el HUSJ garantizando seguridad, confiabilidad,

oportunidad y transparencia para la toma oportuna de decisiones.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Documentar los procesos, procedimientos, formatos,

relacionadas con la gestion documental del HUSJ.

instructivos, guias
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Definir, estructurar, orientar metodolégica y arménicamente el desarrollo del PGD
en la institucién.

Seiialar la normatividad vigente, impartidas por el Archivo General de la Nacién 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 del HUSJ para garantizar
el cumplimiento de las metas en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacioén.

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).
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

4. MARCO NORMATIVO

NOMBRE

FECHA

ASUNTO

Constitucion Politica de
Colombia

1993

Articulo 15. “Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el
Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
infformaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades puablicas y
privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos se
respetaran la libertad y demas garantias consagradas en
la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion
privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos piiblicas salvo los casos que
establezca la ley”.

L Y demas disposiciones existentes en la Carta
Politica, las cuales orientan la gestion documental de
las entidades

Acuerdo 11 AGN

1996

Por el cual se establece el procedimiento para la
eliminacién documental.

S
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Acuerdo 09 AGN

1997

Por el cual se establece el procedimiento para la
evaluacion de las Tablas de Retencion Documental.

Resolucion 1995

1999

Por la cual se establecen normas para el manejo de la
Historia Clinica

Ley 527 de AGN

1999

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

Acuerdo 46 AGN

2000

Por el cual se establece el procedimiento de eliminacion
documental.

Ley 594

2000

Por medio del cual se dicta la Ley General de archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 060 AGN

2001

Por el cual se establecen las pautas para las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
privadas que cumpian funciones publicas

Acuerdo 07 AGN

2002

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la contratacion de los servicios de
depésito, custodia, organizacién, reprografia vy
conservacion de documentos de archivo en desarrolio de
los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 042 AGN

2002

Por el cual se establecen los criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

Circular 004 AGN

2003

Organizacién de las Historias laborales

Resolucion 1715

2005

por la cual se modifica la Resolucién 1995
del 8 de julio de 1999.

Decreto 2609 AGN

2012

Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de gestion
documental para todas las entidades del estado.

Directiva Presidencial
004

2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papel en la administracion publica

Acuerdo 004 AGN

2013

Por la cual reglamenta parcialmente los decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboraciéon, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacién de las TRD y TVD

Acuerdo 005 AGN

2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
puablicas y se dictan otras disposiciones.

Circular 003 AGN

2015

Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental

HOSPITAL
CINIWERSITTARIO
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5. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

5.1. ASPECTOS GENERALES

5.1.1 Normativos: En coordinacion con la Oficina asesora de Planeacion se realizd el
levantamiento de toda la documentacion relacionada con las actividades que se llevan a cabo en
el proceso de Archivo y Correspondencia desde la Planeacién, produccion, gestién y tramite,
organizacion, transferencias, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoraciéon
documental, todo dentro de la Ley 594 de 2000, y demas normatividad vigente sobre el tema.

5.1.2 Econdémicos: El aspecto econdmico de la gestion documental del Hospital ha realizado la
racionalizacion de costos en recepcion, produccion, tramite, almacenamiento y preservacion de
documentos, teniendo en cuenta los procedimientos estandarizados.

En los ditimos 6 afios, se han desarrollado la ejecucién de proyectos econémicos en torno a
Gestion Documental en los siguientes aspectos:

Elaboracion de las Tablas de Retencién,

Adquisicion de software “DOCUNET” para la recepcién, radicacién y control de las
comunicaciones oficiales internas y externas.

Elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental.

Implementacion de la Historia Clinica Electrénica DGH.

Adecuacion de las instalaciones de almacenamiento de la Historia Clinica.

Adecuacion depdsito de Archivo Central de la Institucion.

5.1.3 Archivisticos: De acuerdo a lo contemplados en la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de
2012y el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion. Los conceptos de archivo total,
el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de orden original, identificar
los procesos de la gestién documental.

Se han disefiado bases de datos en Excel que nos permiten ver la descripcion de los inventarios
documentales del Hospital por procesos, vislumbrando el mejoramiento en la identificacion y
consulta de los archivos de una forma mas eficiente eficaz, rapida y oportuna.

5.1.4 Tecnoldgicos: Las diferentes herramientas tecnolégicas con que cuenta el Hospital, para
la administracion, custodia y produccion de la informacién en cada una de los procesos de la
Hospital, para el buen funcionamiento y seguridad de la informacién, como son los aplicativos
DOCUNET SYAC Y DINAMICA GERENCIAL. .

La actualizacion y socializacion de los procedimientos, manuales, e instructivos y politicas,
aplicando la politica cero papel en cuanto a la utilizacion de las herramientas tecnolégicas y
racionalizando el uso del papel dentro del Hospital.

PGR-GDM-02 i
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5.2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
5.2.1 Produccion Documental:

Producciéon de los documentos en cumplimiento de funciones y o actividades, comprende el
origen, disefio de los formatos, soporte documental, determinacién de tamafios y letras, imagen
corporativa, logotipo del Hospital, datos contenidos en la radicacion de documentos, lo cual esta
contemplado en la Resolucion N° 0698 del 17 de octubre 2012, por medio del cual se establecen
las pautas para el manejo de las comunicaciones oficiales del Hospital y se dictan otras
disipaciones relacionadas con la gestién documental y el instructivo para la elaboracién de las
mismas teniendo en cuenta la normatividad vigente del AGN y las norma técnicas Colombiana
GTC 185, (Ver instructivo para la elaboracion de las comunicaciones oficiales).

5.2.2 Recepcién de documentos:

Conjunto de operaciones de control que el Hospital realiza para la recepcion de sus
comunicaciones oficiales internas y externas teniendo en cuenta el Acuerdo 060 de 2001 del AGN
y el procedimiento estandarizado para la ventanilla Gnica de correspondencia.( Ver
procedimiento).

Los recorridos de mensajeria externa se atenderan en dos tumos: Uno en la maiiana y otro en
la tarde.

Cuando se presenten diligencias no programadas y con caracter urgente, se atenderan de
acuerdo con la disponibilidad del personal.

*Planilla para distribucion de la correspondencia externa recibida y despachada se generara un
registro por el software DOCUNET, planillas que debera archivarse en orden de consecutivo por
mes; las cuales tendran que contar con sus respectivas firmas, fecha y hora de recibo.

* La atencion para la recepcion y radicacion de documentos en la ventanilla Gnica de
correspondencia se hara en un horario de 8:00 am a 12:00 m y de 2:00pm a 6:00pm.

* Es de anotar que ningdn funcionario o contratista podra recibir correspondencia informalmente,
ya que todas las comunicaciones oficiales del Hospital deben ser radicadas en la ventanilla Gnica
de correspondencia.

*Mensajeria y Correo tradicional: Firma de planilla de control de correspondencia o constancia de
recibido y/o copia del documento en recibido.

Correo electronico: Recepcion centralizada, para la recepcion, y envio de comunicaciones
oficiales externas, Res No. 089 de 2003 - Reglamento para el uso de Intemet y Correo
Electrénico, AGN. Art. 3, numeral 3), en la direccion archivo@hospitalsanjose.gov.co, o en las
diferentes cuentas de correo que cuenta el Hospital por procesos asistenciales y administrativos.

Pagina11de 23 saAN
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Pagina Web: Recepcién descentralizada para tramites en linea y envio centralizado, para la
recepcion en pagina www.hospitalsanjose.gov.co

5.2.3 Plan de preservacion y conservacion Documental.

El Hospital actualmente no cuenta con las Instalaciones suficientes y adecuadas para
almacenamiento de archivos; por lo que se requiere gestionar la reubicacién o adecuacién del
espacio actual para el almacenamiento, consulta y preservacion de los documentos, por lo que
se debe tener en cuenta lo estipulado en el Capitulo 7 del Acuerdo 007 de 1994 “Conservacion
de Documentos” y lo previsto en el Acuerdo 049 de 2000.

El Hospital en la actualidad cuenta con dos depésitos de almacenamiento ubicados en el sétano;
en los cuales se hallan almacenados un fondo acumulado. Es de anotar que ha dicho fondo en
el afo 2012, se realiz6 el levantamiento del diagnéstico documental y posteriormente en el afio
2014 se elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental; las cuales estan pendientes para
convalidacion por el Consejo Departamental de archivos y posterior aplicacion.

En cuanto a la consulta y preservacion documental se ha realizado el proyecto para la
digitalizaciéon de la Historia Clinica y los documentos que reposan en el archivo central; esto
teniendo en cuenta y aplicando la circular 005 de 2012 del AGN, que esta debidamente aprobado
por el Comité de Archivo Institucional.

Para la consulta y préstamo de los documentos del archivo se tiene estandarizado el
procedimiento de préstamo y consulta de documentos; esto con el fin de velar por la custodia de
los archivos del Hospital, ademas contamos con una base de datos en Excel para lievar una
oportuna informacion de los préstamos y consulta y asi poder hacer seguimiento al procedimiento.
(Ver Procedimiento para la Consulta y Préstamo de documentos).

5.2.4 Tablas Retencion Documental

Las tablas de retencién documental (TRD), son una herramienta en el proceso de Gestién de la
Informacién y Comunicaciones, Subproceso de Archivo y Correspondencia del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E.

Esta herramienta contienen el listado de series y subseries con sus correspondientes tipos
documentales a los cuales se les fijan un tiempo de ciclo vital de permanencia de acuerdo a los
criterios de los procesos administrativos y asistenciales del Hospital teniendo en cuenta la
nomatividad en cada uno de los campos de accion.

Es de anotar que en el afio 2019 se iniciara con la actualizacion de las TRD teniendo en cuenta
que se deben incluir las series documentales electrénicas, la modificacion del organigrama y el
mapa de procesos del Hospital, y la circular 003 de 2015 del AGN

PITAL

SEITARIO
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e Principios

o ldentificacion de series y sub-series documentales segun las TRD-2012, identificadas
con el codigo de la oficina productora.

o La disposicion final de los documentos estan fijadas en las TRD, los cuales pueden
ser establecidos por ley, o teniendo en cuenta los concepto de los jefes de procesos
administrativos y asistenciales o por reglamento o propuestos por los gestores de la
documentacion ante las instancias correspondientes, en el caso del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E es el comité de Archivo institucional.

+ |dentificacion

La identificacion permite reconocer la procedencia, caracterizar y describir la documentacion
motivo de analisis.

La identificacién de las secciones, subsecciones, series y sub series dentro de un fondo
documental, se realizo teniendo en cuenta las estructuras- organicas —funcionales por procesos
administrativos y asistenciales productores que haya tenido el Hospital; en este caso se aplicara
las Tablas de Valoracion Documental. Este procedimiento denominado clasificacion, permitira
ubicarse en el nivel que se quiere caracterizar y describir la informacion con la que cuenta el
Hospital.

La identificacion puede establecerse de lo general a lo particular SERIE SUB-SERIE UNIDAD
DOCUMENTAL, siendo la serie constituida por unidades documentales, formando la unidad
basica de valoraciéon porque reflejan las actividades desarrolladas por la oficina productora en
virtud de las funciones o actividades asignadas.

e Valoracion

El objetivo de la Valoracion es proteger el Patrimonio Documental ya que permite el
establecimiento de los valores primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las
fases de los archivos cual fuere su medio (fisico, electronico o digital).

¢ Seleccion

La Seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial. Esta puede
aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia, a series documentales voluminosas y
cuyo contenido informativo se repite o se encuentra registrado en otras series y es aplicable a
series documentales cuyo valor informativo no amerita su conservacion total.

Es de anotar que todos los procesos administrativos y asistenciales del Hospital Universitario San
José de Popayan deberan aplicar las TRD en los archivos de gestion a su cargo siguiendo los
pasos estandarizado en el Instructivo de las TRD (Ver instructivo)

HOSPITAL

UNIVERSITARIO
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5.2.5. Plan de actualizacion y seguimiento de la aplicacion de las TRD

Para garantizar la continua implementacion de las TRD correctamente, el Hospital debe iniciar
con la actualizacion de las mismas, teniendo en cuenta que el organigrama y el mapa de
procesos se modifico, ademas se deben incluir en las mismas las series documentales
electrénicas; por lo que se hace necesario iniciar con el procedimiento de actualizaciéon donde
levantar una matriz de analisis en Excel teniendo en cuenta los lineamientos de la circular 003 de
2015 del AGN. Para lo cual se debe programar unas visitas a cada una de las areas y servicios
con el fin de recoger informacién para lo pertinente, y posterior a su aprobacién y convalidacion
se procedera a la aplicacién y seguimiento.

Se realizara seguimiento de la aplicacion de las TRD, para lo cual contaremos con un plan
archivistico que contiene unos objetivos que identifiquen la metodologia archivistica usada,
definiendo el cronograma de capacitacion para los funcionarios y contratistas del Hospital,
sensibilizandolos para que realicen un analisis permanente de los procedimientos administrativos
que inciden en la gestion documental y que ofrezca herramientas que permitan agilizar y
enriquecer la consulta y preservacion de documentos en los Archivos de Gestion, en el Archivo
Central y en el Archivo Histérico.

5.2.6. Tablas de Valoracion Documental.

Son elaboradas producto del andlisis, reconstruccion histérica de la Institucion y organizaciéon
de un fondo acumulado que muestra el listado de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, y los procedimientos a seguir
para aplicar la disposicion final. Su funcionalidad e importancia son las siguientes:

o Delimitacion: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos en cada
archivo (Gestién, Central e Histérico), los criterios para la disposicion final de los
documentos y las acciones para la transferencia documental.

o Identificacion: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.

o Disposicion Final: posterior a su valoracion se fijan los plazos de transferencia,
acceso, preservacion total y eliminaciéon de los documentos

¢ Importancia para la administracion:

o Permiten planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el adecuado
tratamiento de la documentacion en su segunda y tercera fases.

o Senalan los tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos.

o Sirve de guia a la administracion y al area de archivo para realizar las transferencias
secundarias y proporcionar un servicio eficiente.

o Garantiza el derecho a la informacion.

o Favorece una adecuada seleccion documental.

o Pemmite la adecuada conservacion de los documentos de valor histérico.
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o Racionaliza recursos y espacios.

« Importancia para la labor archivistica

o Contribuyen a la organizacion de los fondos acumulados.

Disminuyen racionalmente el volumen documental.

o Permiten identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron entidades actuales
y aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas.

o Reglamentan el tiempo de retencién en la segunda etapa del ciclo vital.

o Senalan la documentacion que se debe seleccionar y orientan sobre el tipo de
muestreo que se debe aplicar.

o Registran los criterios que se deben aplicar en la seleccién documental.

o Identifican la documentacién de valor histérico o permanente
que debe conservarse totalmente.

o Promueven la proteccion y conservacion del patrimonio histérico documental de Ila
institucion.

e}

Plan de aplicacion y seguimiento de las TVD

o EL Hospital debera presentar las TVD, con los ajustes solicitados por el Consejo
Departamental de Archivos para su convalidacion en los tiempos estipulados.

o Para garantizar la continua implementacién de las TVD correctamente, el Hospital debe
iniciar con la aplicacion de las mismas en el fondo acumulado una vez sean
convalidadas con Consejo departamental de Archivos.

5.2.7. Transferencia y Disposicion (Ver. Manual Transferencias Documentales con y el
Procedimiento de Transferencias Documentales)

A partir de la TRD y la TVD EL Hospital debe elaborar un cronograma de transferencias
documentales (primaria, secundaria y disposicion final), al cual se debe hacer seguimiento a
traveés de una base de datos en Excel que nos indique la transferencia de los archivo de gestion
al archivo central (primaria) o del central al histérico (secundaria) y la disposicion final del
documento.

Para lograr una transferencia documental primaria exitosa se debe aplicar el Manual
transferencias documentales y el Procedimiento.

Cada proceso administrativo y asistencial del Hospital debera generar el Formato Unico de
Inventario Documental para la realizar la transferencia primaria, y para la transferencia
secundaria, disposicion final y el acta respectiva, estard cargo del personal del Archivo Central.

Version: 02 A RS
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5.2.8. Eliminaciéon Documental:

El Acuerdo 027 de 2006 del AGN define que:

Los documentos de apoyo son los generados por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, documentos que no hacen parte de las series documentales, pero son de utilidad
para el cumplimiento de sus funciones. De lo anterior se desprende que los documentos de apoyo
de una dependencia son aquellos que no aparecen en la TRD, para la eliminacion de los mismos
se debe se seguir los siguientes pasos que esta consignados en el instructivo Tablas de
Retencién Documental (Ver instructivo Tablas de Retencién Documental).

6. POLITICAS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y al Decreto 2609 de 2012
del Archivo General de la Nacién, se hace necesario definir las politicas y lineamientos del
Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E, con los procesos administrativos y de Gestién
Documental. Y atendiendo a lo dispuesto en la normatividad vigente, el Hospital tiene Ia
responsabilidad de velar por la custodia y conservacién de los archivos desde su produccion
hasta su disposicion final, ya que estos hacen parte del Patrimonio Documental del Hospital.

6.1 POLITICA DE GERENCIA DE LA INFORAMACION (Ver Politica de Gestién de la
informacién)

Dando cumplimiento a la constitucién Politica de Colombia, Ley 594 de 2000,Ley 100 de 1993,
Ley 1341 de 2009, Ley 1438 de 2011 y la Ley 712 de 2014, el Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E, definié la Politica de Gerencia de la informacién con el fin de garantizar la
disponibilidad de la informacion institucional mediante sistemas estandarizados, integral y
confiable que dé respuesta a las necesidades de informacién de los usuarios y permita la toma
de decisiones institucionales a partir de una informacién veraz, oportuna y segura. (Ver Politica
de Gerencia de la Informacién).

La Politica de Gerencia de la Informacion del Hospital Universitario San José de Popayan, E.S.E,
Cuenta con 7 lineamientos para la implementacion de la misma:

Identificacion y respuesta a las necesidades de informacién.

Seguridad y confidencialidad de la informacion

Adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones

Gestién y seguimiento de la informacién institucional

Gestion Documental

Gestion para la adquisicion, desarrolio y mantenimiento de sistemas de informacién
Despliegue de informacion a clientes internos y externos.

24 3D O SR K
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6.2 POLITICA GESTION DOCUMENTAL (Ver Politica de Gestion Documental)

El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E, en el marco de la eficiencia administrativa
y asistencial definié la Politica de Gestion Documental que busca orientar los procedimientos y
demas lineamientos en materia archivistica con el fin de garantizar el manejo de la documentacion
producida y recibida como resultado de las funciones institucionales, acorde con el ciclo vital de
los documentos. Por lo que todos y cada uno de los empleados publicos y contratistas con acceso
al sistema de Gestién Documental de la Institucién, son responsables en garantizar la atencién
oportuna en la recepcion, distribucion, tramite, organizacién, almacenamiento, conservacion,
consulta y disposicion final de los documentos en cualquier medio de almacenamiento y el uso
apropiado de la informacion a su cargo y de aquellas a la cual tiene acceso por razén o con
ocasion de la ejecucion de sus funciones y/o actividades, garantizando de tal forma la seguridad
de la misma durante el ciclo vital de la informacion. La Politica de Gestion Documental del Hospital
Universitario San José de Popayan, E.S.E, Cuenta con 5 lineamientos para la implementacion de
la misma:

» Garantizar la oportunidad en la recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
almacenamiento, conservacion, consulta y disposicion final de los documentos.

» Implementar mecanismos de capacitacién enfocados a la sensibilizacion del Talento
Humano institucional en Gestion Documental.

» Fortalecer los controles existentes para la Seguridad de la Informacion.

» Implementar estrategias para disminucion de consumo de papel en la institucion.

> Implementar herramientas de tecnologia dentro de la Gestion Documental.

Politica adoptada mediante resolucion N° 0394 del 8 de julio de 2019.

6.3 POLITICA CERO PAPEL (Ver Politica Cero Papel).
La implementacion de la iniciativa Cero Papel en las entidades contempla cuatro componentes
principales:

Los procesos y procedimientos

La cultura organizacional

El componente normativo y de gestion documental
El componente de tecnologia

El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E, cuenta herramientas tecnoldgicas como
son el aplicativo DOCUNET para el control y manejo de las comunicaciones oficiales, el correo
institucional y la intranet, web y DIMANICA GERENCIAL con el fin de reducir el uso del papel
mediante la sustitucion de los documentos fisicos por soportes y medios electrénicos o digitales,
los cuales nos permiten tener la trazabilidad de los documentos en un tiempo real e inmediato.

Teniendo en cuenta lo anterior el Hospital debera promover activamente el cambio de cultura y
los ajustes a nivel de procesos y procedimientos que se requieran.

HOSPITAL

PARRIO
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Como parte de la preparacion de la implementacion de la Politica Cero Papel, el Hospital debe
cumplir con las condiciones generales en miras de la eficiencia administrativa para tal fin:

Socializar al personal de planta y contratista del Hospital las herramientas tecnologicas con las
que se cuenta.

Programar capacitaciones permanentes en el manejo de las herramientas tecnolégicas y el
manejo de la Gestién Documental al personal de planta y contratista del Hospital, las cuales debe
estar contempladas en el Plan anual de Capacitaciones del Hospital.

Incorporar la gestién electronica de documentos mediante el aplicativo DOCUNET, el correo
institucional, la Intranet, la pagina web y DINAMICA GERENCIAL. .

Promocion de buenas practicas para la reducir el consumo del papel.

La aplicacién de los procedimientos normalizados encaminados a la reduccion del papel.

Formular indicadores que facilites la medicion de la reduccién del papel dentro del Hospital.
e BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL

El personal de planta y contratista del Hospital debe aplicar los dos procedimientos (Implementar
herramientas de tecnologia dentro de la Gestion Documental y Usar el papel en forma racional)
contemplados en los lineamientos para la implementacién de la Politica, para lo cual se debe
identificar las estrategias para ser compartidas y promovidas en todos los niveles jerarquicos del
Hospital.

e Usando el papel de forma racional (Reducir consumo).

» Fotocopiar estrictamente cuando sea necesario e imprimir a doble cara (ahorro de
papel).

« Todo el personal deberan utilizar por defecto la impresién y fotocopia a doble cara,

Reducir el tamaiio de los documentos al imprimir o fotocopiar.

Elegir el tamario y fuente de la letra Arial 12 minimo 10.

Lectura y correccién en pantalla (no borradores impresos).

Evitar copias e impresiones innecesarias.

Reutilizar el papel usado por una cara.

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de

borradores, toma de notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual,

listas de asistencia, entre otros.

LNV
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e RECICLAR

El reciclaje del papel reduce las exigencias de arboles para la fabricacion de papel reciclado, asi
como la emisién de elementos contaminantes al medio ambiente. Por tal motivo, el Area de
Gestion Ambiental del Hospital debera realizar campaias de la mano del area de Archivo y
Correspondencia, con el fin de promover la cultura del reciclaje con la aplicacién de las
herramientas tecnoldgica y el uso racional del papel dentro de la institucion.

Politica adoptada mediante resolucion N° 0621 del 03 de septiembre de 2014 y socializada a todo
el personal del Hospital en el mes de noviembre 2014.

7. ASPECTOS PARA COMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL
7.1 METAS A CORTO PLAZO
e Actualizar procedimientos para el manejo de la gestion documental incorporando los
documentos electronicos y digitales; teniendo en cuenta la normatividad vigente

expedida por el AGN.

o Continuar con el procedimiento de las transferencias documentales primarias segin la
TRD.

e Iniciar el procedimiento de eliminacion documental de aplicacién de Tablas de
Retencion, siguiendo los lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

* Realizar las observaciones en las TVD realizadas por el Consejo Departamental de
Archivos para su posterior convalidacion y aplicacion.

e Elaboracion y socializacion de Cronograma de Capacitaciones

+ Capacitacion y reinduccion del personal de planta y contratista en el manejo de la
Gestion Documental.

7.2 METAS A MEDIANO PLAZO

¢ Realizar la actualizacion de las TRD teniendo en cuenta la normatividad vigente y la
modificacion del organigrama y el mapa de procesos institucional e incorporando las
series documentales electronicas.

o Elaborar el banco terminologico de tipos, series y sub series documentales.

HOSPITAL
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Capacitar a los funcionarios y contratistas para la aplicacién de la Gestion Documental y
el manejo de las herramientas tecnoldgicas.

Aplicar las TRD actualizadas y realizar seguimiento.

Capacitacién y reinduccion del personal de planta y contratista en el manejo de la
Gestion Documental.

7.3 METAS A LARGO PLAZO.

Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

Gestionar reubicacion del archivo administrativo teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas citadas por el AGN.

Gestionar el proyecto de digitalizacion de la Historia Clinica y del archivo central
velando por su conservacion, teniendo en cuenta la circular 005 de 2012 del AGN.

Elaborar el procedimiento para la gestion de documentos electrénicos, que incluya todos
los tipos de informacién enunciados en el articulo 2 del Decreto 2609 de 2013 AGN.

Implementar la Politica Cero Papel donde se incluya la utilizacién de las herramientas
tecnolégicas y el uso racional del papel.

Capacitacién y reinduccion del personal de planta y contratista en el manejo de la
Gestion Documental.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Se anexa cronograma de actividades.

9. Presupuesto para la Gestion Documental

Destinacion de recursos para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000.
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El presupuesto de la gestion documental del Hospital, respondera a las siguientes actividades:

® & o o o

Intervencion del fondo acumulado
Organizacion y restauracion de Expedientes Historial Laboral
Actualizacién de las Tablas de Retencion Documental
Aplicacion de tablas retencion documental

Presentacion de las TVD al Consejo Departamental de Archivos para la

convalidacion

Aplicacién de las TVD

Actualizaciéon del programa de gestion documental - PGD
Digitalizacién de documentos de archivo

Implementacién de la herramienta tecnolégica para la gestion documental

Almacenamiento y custodia

Adecuacion de espacios y deposito para el archivo

Compra de Estanterias e insumos.

Recurso Humano

Personal idéneo con conocimientos en el proceso de
Gestion Documental.
Ingeniero de sistemas.

computadores, impresoras, video-bean y escaner de

Equipos de Computo alta capacidad y servidor

Herramientas Tecnoldgicas | Intranet, Correo institucional y web
Software Aplicativo Docunet y Dinamica Gerencial
Infraestructura Espacios de almacenamientos adecuados

Muebles y enseres

Estanteria y archivadores

Insumos

Carpetas, cajas para archivo, ganchos para legajar
plasticos, sacaganchos, lapices, borradores, tijeras,
exactos, cintas, marcadores, lapiceros, perforadoras y
colbén.

10. GLOSARIO

10.1. AGN: Archivo General de la Nacién

10.2. Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionaimente por una instancia productora en la resolucién de un mismo

asunto.
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10.3. Gestiéon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

10.4. Programa de Gestion Documental: 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 produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

10.5. Tipo Documental: Minima unidad documental formada por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto.

10.6. TRD: Tablas de retencion documental son un listado de series con sus correspondientes
expedientes y tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital.

10.7. TVD: Tablas de Valoracién documenta, listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

10.8. Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,

y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

11. BIBLIOGRAFIA

11.1. Manual para la implementacién del Programa de Gestién Documental del Archivo General
de la Nacion.
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