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INTRODUCCION

El gobierno colombiano a través de sus politicas de desarrollo, viene trabajando
en todos sus niveles territoriales en el fortalecimiento de las estructuras
administrativas con el propdsito de optimizar herramientas encaminadas a la
satisfaccion de las crecientes demandas sociales y cumplir con los fines
esenciales del Estado.

En tal sentido, la E.S.E. Clinica Guane adopta el “PGD E.S.E. Clinica Guane y su
RIS”, mediante herramientas practicas e innovadoras en cumplimiento de las

nuevas exigencias normativas, con un enfoque de Sistema de Gestién Integrado.

La elaboracion del PGD ha tenido en cuenta la normativa expresada en la Ley 594
de 2000 —Ley General de Archivos—, los acuerdos y resoluciones emanados del
Archivo General de la Nacién, la Ley 1474 de 2012 mediante la cual se establecen
politicas anticorrupcion, la Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley

de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, el



Decreto 103 de 2015, la Ley 100 y sus actos administrativos reglamentarios,

ademas de los preceptos constitucionales inherentes a las normas citadas.

1. ASPECTOS GENERALES

El Programa de Gestion Documental de la entidad se denomina “PGD E.S.E.
Clinica Guane y su RIS”, y sera aplicado en todos los niveles y sedes de la

institucion.

Para la elaboracién del PGD se tuvo en cuenta las directrices emanadas por el
Archivo General de la Nacion —AGN- y el Manual de Archivistica “Guia para la
Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental” editado por el AGN y

compilado por Jorge William Triana Torres.

1.1 Objetivos
1.1.1 objetivo general

Formalizar el “PGD E.S.E. Clinica Guane y su RIS” del municipio de Floridablanca
implementando herramientas que permitan el adecuado manejo de la gestion

documental en la entidad.

1.1.2 Objetivos especificos

- Cumplir la Politica de Gestion Documental en todos los procesos y

procedimientos desarrollados en la E.S.E. Clinica Guane y su RIS.

- Ajustar las herramientas existentes en la entidad con el fin de actualizarlas de

acuerdo a normatividad vigente.

- Elaborar las herramientas necesarias para cumplir con requisitos del “PGD
E.S.E. Clinica Guane y su RIS”.

- Modernizar el Sistema de Gestién Documental maximizando la utilizacién de la



tecnologia disponible en la entidad.

- Permitir el acceso a la informacion de la entidad de manera controlada a los

funcionarios, autoridades, usuarios y ciudadanos en general.

- Garantizar la preservacion, recuperacion, disposicion de informacién
almacenada en documentos de archivo, asegurando la privacidad y reserva en

el manejo de las historias clinicas.

- Socializar interna y externamente el “PGD E.S.E. Clinica Guane y su RIS



1.2 ASPECTOS BASICOS DEL PGD E.S.E. CLINICA GUANE Y SU RIS

1.2.1 Requisitos Normativos

Constitucion Politica de Colombia (1991):

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 informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se
respetaran la libertad y demés 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.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria
reglamentara la forma y condiciones en que las autoridades que ella sefale, con
fundamento en serios motivos, puedan interceptar o registrar la correspondencia y
demas formas de comunicacioén privada, sin previa orden judicial, con aviso
inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior dentro
de las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el
gobierno rendira informe al Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad.
Los funcionarios que abusen de las medidas a que se refiere este articulo
incurriran en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que

hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de2003).

Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y
la de fundar medios masivos de comunicacién”. Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificaciéon en condiciones de

equidad. No habra censura”.



Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podrd reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizarlos derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensehanza, aprendizaje,

investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico
de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables.

Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos

publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciaciéon de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de otros que, siendo inherentes a la persona humana, no figuren

expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos vy libertades reconocidos en esta Constitucion implica

responsabilidades.

Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucién y las leyes. Son deberes de

la persona y del ciudadano:

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios; Obrar conforme al

principio de solidaridad social, respondiendo con acciones humanitarias ante



situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de las personas; Respetar y
apoyar a las autoridades democraticas legitimamente constituidas para mantener
la independencia y la integridad nacionales; Defender y difundir los derechos
humanos como fundamento de la convivencia pacifica; Participar en la vida
politica, civica y comunitaria del pais; Propender al logro y mantenimiento de la
paz; Colaborar para el buen funcionamiento de la administracion de la justicia;
Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de
un ambiente sano; Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del

Estado dentro de conceptos de justicia y equidad”.

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y a
la documentacion oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del
Estado de acuerdo con la representacibn obtenida en las elecciones para
Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de comunicacion
del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques publicos
proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los organismos

electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademas de los 6rganos que las integran existen otros, autbnomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran

armoénicamente para la realizacion de sus fines”.

Ley 23 de 1981.
Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos. 33, 34, 35.

Regula archivos de las historias clinicas.



Ley 23 de 1982
Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec.
2145/85) Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién, se

establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 44 de 1993.
Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.

Ley 23 de 1995.

Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién

administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

Decreto 1748 de 1995.

Por el cual se dictan normas para la emisién, célculo, redencion y demas
condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656,
1299 y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100

de 1993.Articulo 47. Archivos laborales informéaticos.

Acuerdo AGN 012 de 1995
"Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994
Reglamento General de Archivos", "Organos de Direccién, Coordinacion y

Asesoria".

Ley 270 de 1996.
Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la

tecnologia, medios técnicos, electrénicos, informaticos y teleméticos en la



administracion de justicia. Los documentos emitidos por los citados medios,
cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un documento
original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997.

Sobre uso de la factura electrénica.

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica

sobre archivos en Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion

de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Ley 527 de 1999.

Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades
de certificacion y se dictan otras disposiciones.

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

disposiciones.

Decreto 147 de 2000.
Reglamenta la Ley 527 de 1999

Ley 734 de 2002.
Cadigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que
se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho

Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los



decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de
la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales
y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las 6rdenes
superiores emitidas por funcionario competente.No.5. Custodiar y cuidar la
documentacion e informaciéon que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.22. Responder
por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda
0 administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar
0 no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13.
Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones. No. 21.
Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no

autorizadas.

Acuerdo AGN No. 039 de 2002

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000

Ley 951 de 2005.

“Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestién”

Ley 962 de 2005
Dicta disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Reglamentada



parcialmente por el Decreto Nacional 4669 de 2005, y por el Decreto Nacional
1151 de 2008.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. En el Capitulo IV, autoriza la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al
documento publico en medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos,
el expediente electrénico, y la recepcion de documentos electronicos por parte de
las autoridades.

Ley 1474 de 2012
Mediante la cual se establecen politicas anticorrupcion

Decreto 2609 de 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 Gestiébn Documental para todas las Entidades del Estado.

Ley 1581 de 2012
Mediante la cual se establece disposiciones para la proteccion de datos
personales, los cuales deben aplicarse cuando en la gestién electronica de

documentos se realice tratamiento de datos personales.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Puablica Nacional. Reglamentada parcialmente por el decreto 2003
de 2015.



Circular AGN 001 de 2014
Sobre el cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el decreto 2578 de 2012, el decreto

2609 de 2012 y el decreto 1515 de 2013

Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015

Del AGN mediante el cual se establece lineamientos generales para las Entidades
del Estado en cuanto a la Gestion de Documentos Electronicos de conformidad
con el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.



2. COMPONENTES DEL PGD E.S.E. CLINICA GUANE

2.1 Alcance

Mediante el PGD E.S.E. Clinica Guane y su RIS, la entidad disefia e implementa
un conjunto de herramientas técnicas que permiten la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, facilitando su utilizacion y conservacion de acuerdo a los tiempos

estipulados para su retencion.

El PGD guarda armonia con el direccionamiento estratégico de la entidad y sera
implementado en todos los procesos, procedimientos y actividades que se
desarrollen en la sede central de la clinica, e igualmente en los centros de salud y
sedes administrativas localizadas en el area de influencia del municipio de

Floridablanca.

2.2 Planeacion

2.2.1 Diagnéstico

El presente diagndstico se realiza con fundamento en los Aspectos de Planeacion
recomendados por el AGN, por tal razén se retoma y actualiza los aspectos
metodologicos relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre la
institucion y analisis e interpretacion de la informacion recolectada, las cuales
fueron desarrolladas en el proceso de elaboracion de las tablas de retencion

documental y de las tablas de valoracion documental.



2.2.2 Mision, Vision, Politica Integrada De Calidad

Mision

Prestamos servicios de salud de bajo nivel de complejidad con amplia cobertura y
alcance en el municipio de Floridablanca, influimos en el mejoramiento de la salud
y el bienestar de nuestros habitantes; soportados en politicas de calidad,

seguridad del paciente, seguridad y salud en el trabajo, seguridad ambiental,

responsabilidad social y convenios docente-asistenciales.

Visién

Contribuiremos al mejoramiento continuo de la Salud en Floridablanca, siendo
lideres en estrategias de promocion y prevencién, desarrollando progresivamente
diferentes intervenciones dirigidas a ganar salud, evitar la enfermedad vy
discapacidad. En el 2020 la Clinica Guane sera reconocida en el departamento
por ser una institucion pionera en educacién de la comunidad frente a los
diferentes determinantes y factores de riesgo, abordaje conjunto e integrado de los
mismos para finalmente presentar un municipio con 6ptimos indicadores de salud

y disminucién de la cronicidad...

Trabajaremos de manera constante y responsable para consolidarnos como una
Institucién de mayor nivel de complejidad que permita brindar a nuestros clientes
un servicio Integral de altos indices de satisfaccion, seguridad, innovacién,
fortaleciendo nuestras politicas para el crecimiento y desarrollo institucional,

teniendo en cuenta nuestros principios basicos y valores organizacionales.

Politica Integrada De Calidad

En la E.S.E Clinica Guane y su RIS de Floridablanca nuestros procesos se
enfocan hacia el fortalecimiento de la calidad de vida de nuestros usuarios, a
optimizar las condiciones de trabajo y el entorno de nuestros colaboradores, asi
como a proteger el medio ambiente, para cuyos propdsitos nos comprometemos

con:



« Brindar atencién segura, oportuna, accesible y con calidez

« Fomentar las actividades de prevencion y promocion de la salud,
promoviendo la educacion de nuestros usuarios orientandolos hacia el

autocuidado.

* Prevenir y controlar los riesgos operativos y operacionales Promover y
mantener condiciones ocupacionales seguras, proporcionando bienestar fisico,

mental y social a nuestros colaboradores.
* Impulsar la responsabilidad social empresarial.

* Prevenir las externalidades negativas asociadas con el uso de insumos,

controlando la generacion de residuos peligrosos solidos, liquidos y gaseosos.

« Facilitar y fortalecer las relaciones docencia-asistencial que permitan a la
entidad y a las instituciones de educacion superior con las que se firmen

convenios, contribuir con el cumplimiento de sus misiones.

* Aumentar el portafolio mediante la incorporacion de servicios de mayor nivel

de complejidad.

La E.S.E. Clinica Guane y su RIS se apoya en el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables, la adherencia a las politicas institucionales, los principios y
valores generadores de una cultura organizacional propia que involucre a las

partes interesadas, y el mejoramiento continuo de sus procesos.

2.2.3 Origen Y Naturaleza Juridica.

La Empresa Social del Estado Clinica Guane y su Red Integral de Servicios del
municipio de Floridablanca, fue creada mediante acuerdo municipal No.044 de
fecha julio 14 de 1998, como una entidad publica descentralizada del orden
municipal, bajo la administracién del alcalde Luis Eduardo Rodriguez Pinzén.



Entendida como una categoria especial de entidad publica, dotada de personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la direccién local
de salud e integrante del sistema general de seguridad social en salud vy
sometida al régimen juridico previsto en el capitulo Ill, articulo 194,195 y 197 de la
ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios y demas disposiciones que lo

modifiquen, adicionen, reformen o sustituyan.



2.2.4 Organigrama
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2.2.5 Mapa De Procesos
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2.2.6 Comité De Archivo Institucional

Mediante la Circular Conjunta 100-004 de 2018 el Archivo General de la Nacion dipone

que : “Las entidades que han conformado Comité de Archivo o Comité de Desarrollo
Administrativo deberan hacer la transicion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Los instrumentos y documentos de archivo que hayan sido aprobados bajo la denominacion
del Comité de Archivo o de Comité de Desarrollo Administrativo, seran validos para la
entidad o trdmites que se requieran ante otras instancias.

2. A partir de su conformacion, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio adelantara
todas las funciones relacionadas con la politica de gestiéon documental y archivos, que venia
cumpliendo el Comité de Desarrollo Administrativo en la Rama Ejecutiva del orden nacional,
y el Comité de Archivo en la Rama Ejecutiva del orden territorial. Las funciones se
encuentran establecidas en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.1.16”



2.2.7 Capacidad Instalada

El objetivo primordial de la ESE Clinica Guane y su RIS, es la prestacion de
servicios de salud, entendidos como un servicio publico y como parte integrante
del sistema de seguridad social en salud. En consecuencia en desarrollo de este

objeto, adelanta acciones de promocion y prevencion, tratamiento y rehabilitacion

de la salud.

La ESE Clinica Guane y su RIS se encuentra ubicada EN EL MUNICIPIO DE

Floridablanca, cuenta con una sede principal y nueve centros de salud ubicados

en los siguientes sitios:

CAPACIDAD INSTALADA A NIVEL DE PLANTA FISICA

Empresa Social del Estado Clinica Guane y su Red Integral de Servicios

Sede Principal: Calle 4 N° 7-01 Casco antiguo Floridablanca, Santander

Centro de Salud

Direccién

Villabel

Cra. 12 No.12-21. tel. 6380001. ext.201

Cumbre

Calle 34 entre Cra 5y 6 tel. 6585013 ext.211




Reposo

Calle 56 con Cra 14.tel.6493112. ext.231

Trinidad

Cra 19 No 612-03 tel. 6493159 ext.241

José A Morales

Cra 60 No 24-38 tel. 6490195 ext. 221

Zapamanga Il Etapa

Calle 116 No 16-59

Zapamanga IV Etapa

Cra 45 No 1092 — 44

Mortifio

km 18 via Cucuta ext. 251 (sector rural)

2.2.8 Tablas De Retencién Documental

La Administracion Publica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas deben elaborar y adoptar las Tablas de Retencion
Documental para coadyuvar a la eficiencia de la gestion del

conservacion del patrimonio documental y el facil acceso del ciudadano a la

informacioén contenida en los documentos de archivo.

La entidad aprob6 las TRD mediante Resolucion 087 del 21 de diciembre de 2018 y

se encuentra actualmente en estaa de convalidacién por parte del Consejo

Departamental de Archivo.




2.3 Requisitos Basicos Para Mantener EI PGD

2.3.1 Requisitos Econémicos

La planeacion, implementacion y sostenimiento del PGD de la E.S.E. Clinica
Guane y su RIS se soporta a través del Plan Anual de Adquisiciones mediante los

rubros presupuestales de gastos de funcionamiento y gastos de inversion.

2.3.2 Requisitos Administrativos

El PGD de la E.S.E. Clinica Guane y su RIS se integra teniendo en cuenta la
totalidad de procesos y funciones administrativas de la entidad, asi como con los
sistemas de informacion, los aplicativos y demas herramientas de comunicacién

propias del quehacer de la entidad.

El sistema de administracion de archivos de la entidad es de caracter mixto.
Centralizado para la gestion de la historia clinica y descentralizado para las
demas actividades desarrolladas en las funciones propias de cada uno de los

procesos.

En la formulacion del PGD participaron los funcionarios de planta, contratistas y
vinculados a través de un operador privado La formacion de los funcionarios en
Gestién Documental queda de obligatoria inclusion en el Programa Institucional de

Capacitacion de la entidad.

Para el fortalecimiento especifico del Sistema de Gestion Documental se
garantiza, como minimo, la permanencia de la Ventanilla Unica y un responsable
de Archivo Central.

2.3.3 Requisitos Tecnoldgicos

El soporte del sistema de informacion fue recategorizado durante la vigencia 2014,

mediante adquisicion de un nuevo Servidor HP ML 350 (P) de cinco Teras, con



dos procesadores cada uno de ocho nucleos.

Adicionalmente, se estd optimizando la utilizacion del recurso tecnoldgico

soportado a través de los equipos de computo, usando eficientemente el correo

electronico institucional. También se esta colocando a punto las estrategias de

Gobierno en Linea de acuerdo a las necesidades y exigencias normativas del

momento.

2.3.4 Requisitos Técnicos

El PGD de la E.S.E. Clinica Guane y su RIS cuenta con los siguientes

instrumentos técnicos:

El PGD esté integrado en el Manual de Procesos y Procedimientos de la
entidad.

Compilacion de formas y formatos controlados a través de los Sistemas de
Gestion de la Calidad y Gestion Documental.

Existen Archivos en las diferentes fases del ciclo vital.

Tablas de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Unidad de correspondencia a través de ventanilla Gnica

Procedimientos para distribuciéon de documentos internos y externos

TRD en proceso de aprobacién por el Consejo departamental de Archivo



- Comité de Archivo institucional reconocido mediante acto administrativo con
funciones especificas

- Reglamento Institucional de Archivo

- Manual de Politica Documental

2.4 Procesos Del PGD

La Gestidon Archivistica reglamentada mediante la Ley 594 de 2000, desarrolla el
concepto de archivo total, contempla la integracion de una serie de procesos, tales
como produccién o recepcién, distribucion, tramite, organizacion, consulta,

conservacion, y disposicion final.

El PGD de la E.S.E. Clinica Guane y su RIS ha definido los siguientes cinco
procesos:

Procesos del PGD Clinica Guane v

~

Conservacion Produccion

B
PROCESOS

DEL
PGD

Gestiony
tramite

Consulta

Organizacion

Fuente: Elaboracion propia



Estos procesos se desarrollan en las unidades de correspondencia y durante las
etapas del ciclo vital del documento (Archivo de gestidn, archivo central, archivo

histérico)

2.4.1 Produccién Documental

La produccion documental incluye los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, derivados o emanados del desarrollo de funciones

propias de cada dependencia de la entidad.

Los procedimientos de la produccion documental de la E.S.E. Clinica Guane y su
RIS guardan concordancia con lo establecido en el Manual de Gestion

Documental, y por ende, existe rigurosidad en la codificacién segun las TRD.

2.4.2 Gestion Y Tramite

Este proceso incluye la recepcion, distribucién y el trdmite del documento.

La recepcién de documentos hace referencia al conjunto de operaciones de
verificacion y control que realiza la entidad para la admision de los documentos
gue son remitidos por persona natural o juridica. La E.S.E. Clinica Guane dispone

para el efecto la ventanilla Gnica con su respectivo manual.

En consecuencia, durante la recepcion de documentos se debe verificar que estén
completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad
para efectos de su radicacion y registro con el fin de empezar el ciclo del tramite

correspondiente.



La recepcion se formaliza con la correspondiente radicacion mediante la
asignacion de un numero consecutivo, segun lo establecido en el articulo segundo
del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de fecha y hora de recibo o de

envio.

La distribucion de documentos encierran aquellas actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario, es decir, esta actividad
se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad.

El tramite se define como el curso del documento desde su produccién o
recepcion hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa. Cada dependencia
tiene la obligacion de elaborar los registros de la planilla control y ruta del tramite,
entre otros, con el propésito de cumplir oportunamente con los tiempos maximos

establecidos para dar respuesta.

2.4.3 Organizacion

La organizacion de documentos es el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacién y descripciébn de los documentos de la entidad. Este

proceso comprende la clasificaciéon y la ordenacion documental.

La clasificacion documental es el procedimiento archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental
(fondo, seccion y subseccion), de acuerda a la estructura organico funcional del

Clinica Guane.

La ordenacidbn documental consiste en la ubicacion fisica de los documentos

dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

La descripcion documental es el proceso de andlisis de los documentos de archivo

0 de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion



para la gestion documental. Para ello se vale de herramientas de instrumentos de
recuperacion como guias de inventarios, catalogos o indices.

2.4.4 Consulta De Documentos

La consulta de documentos se define como el acceso a un documento o grupo
de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen. A través de la
consulta se le garantiza al usuario el derecho que él tiene de acceder a la
informacion contenidas en los archivos y de ser pertinente obtener copia del

mismo.

Dentro del PGD de la E.S.E. Clinica Guane ha dispuesto mecanismos a través de
la pagina web, de manera personal o remitiendo al usuario al funcionario

competente.

2.4.5 Conservacion

La conservacion de documentos se refiere al conjunto de acciones preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido. Ademas incluye la seleccion de
documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con el fin de conservarlo temporal,

permanentemente o proceder a su eliminacién de acuerdo con las TRD.



Flujos De Informacion De Los Procesos Del PGD

2.5.1 Produccién Documental

[ INICIO ]

'

Dependencia identifica, elige
y elabora el documento

No

¢ Conoce
directrices para
su elaboracion?

Dependencia elige*nedios de
elaboracion, registro, impresién y el tipo
de soporte que requiere (papel, medio
magnético, electrénico, otros)

Si

Dependencia elabora el documento y
produce numero de copias definida o
graba. Si requiere sobre debe rotularse.

|

¢ El documento

No

Consultar:

Manual de Gestion Documental (formas
especificas para elaborar documentos).

TRD (En caso de no existir coédigo para serie y
subserie consultar con Oficina de Calidad.

Aplica procedimiento para distribucion y

es interno?

ls.’

Aplica procedimiento para distribucién y
envio de documentos internos

A

envio de documentos externos




FIN

A

Si

2.5.2 Gestion Y Tramite
2.5.2.1 Recepcion De Documentos Externos

[ INICIO ]

Ventanilla Unica recibe los documentos externos por
diferentes medios

Ventanilla Unica, devuelve el
documento al remitente o lo
redirecciona a la unidad competente,
dejando constancia mediante
comunicacion escrito.

si \_/—

¢El documento es
competencia de la
entidad?

Ventanilla Unicarevisadocumentos verificando anexos, el destinoy los datos de origen del ciudadano
oentidad que losremite, direccion donde se debadar respuestay asunto correspondiente, se
procede a laradicacion. Rosteriormente se deposita en el cubiculo correspondiente a la espera del
mensajero parasuentrega. (siesde caracterurgente, ventanillaUnicainformaala dependenciade
parasu conocimientoy hace entrega de lacomunicacion deinmediato). Cuando lacomunicacionno
esté firmada o se identifique responsable de su contenido, se remitiraala Oficinade Control Interno
para fines pertinentes.

VentanillaUnicaanaliza el documentoconbaseen TRD paradeterminar sudireccionamiento, registra
enplanillalacomunicacjoneimprimeelrétuloeneldocumentoconinformacionde nimerode
radicado,, fechayhoragerecibido, nombre personaoentidadremitente, nombreocodigodela
dependenciacompetente para el tramite, anexosy tiempo de respuesta (silo amerita).




VentanillaUnicaexcluyederadicacionlascomunicacionesdecaracterinformativo, aligualquelibros,
revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que nohayan sido remitidos conuna
comunicaciony procede aregistrarlos en la PLAINILLA “Registro de comunicaciones informativas”

Ventanilla Unica clasificay organiza los documentos recibidos y los ubica en las unidades de
conservaciondestinadas paracadadependencia. (VerDistribucion dedocumentosrecibidos)




2.5.2.2 Recepcion De Documentos Internos

[ INICIO J

en su defecto ser documentos de apoyo.

Las dependencias reciben de otras unidades administrativas internas solicitudes o documentos
para su tramite, consulta o informacion, utilizando los diferentes medios o soportes de la entidad.
Estos documentos pueden pertenecer a series y subseries documentales registradas en TRD o

l

¢El documento es No
competencia de la

entidad?

Dependencia receptora devuelve el
documento al remitente o lo direcciona
a la dependencia competente

remitente el documento.

La dependencia receptora verifica firmas, folios, copias, anexos y demas datos regulados en la
entidad y ademas observa el estado de conservacion documental. Si el documento esta
incompleto se determina si se puede recibir y pedir lo faltante o devolver a la dependencia

documento sefialando los datos alli solicitados.

La dependencia receptora registra y radica en la planilla de control de comunicaciones internas el

[ FIN ]




2.5.2.3 Distribucion De Documentos Recibidos (Ventanilla Unica)

[ INICIO ]

Ventanilla Unica genera registro en la
planilla para distribucion de los

documentos a las dependencias
correspondientes

competencia de la
dependencia?

La dependencia deja constancia de recibido de los
documentos en la planilla de registro de
comunicaciones recibidas

[ FIN ]

¢ Conoce la directriz No

para la distribucion? T
Ventanilla Unica aplica directriz para la entrega de los
documentos a las dependencias

¢El documento es No

Consultar: Manual de ventanilla Gnica,
distribucion de documentos recibidos

Se devuelve a ventanilla Gnica para su
redireccionamiento




2.5.2.4 Distribucibn De Documentos Internos

[ INICIO ]

¢ Conoce el
procedimiento para
distribucién de
documentos internos?

Si

No Consultar procedimiento de distribucion

de documentos internos

Hace entrega de los documentos con sus respectivos
anexos si los hay, a la dependencia destinataria

La dependencia destinataria recibe documento, verifica
y da constancia de recibido




2.5.2.5 Distribucién De Documentos Enviados

[ INICIO ]

!

La dependencia productora remite a ventanilla Unica los documentos elaborados
en su respectivo soporte, nimero de copias requeridas, sus anexos, y si es
necesario el sobre debidamente rotulado.

|

No Consultar Manual de ventanilla Unica,
— | distribucién de correspondencia hacia
dependencia o ente externo

¢, Conoce directriz
para la distribucion?

Si

Ventanilla tnica verifica cumplimiento de requisitos conforme a manual de
procedimientos (cédigo de serie documental, firmas, copias, anexos, y demas
datos requeridos)

No Devuelve a la dependencia para
— 3| complementar requisitos

¢ El documento
cumple requisitos?

Si

Ventanilla Unica realiza la radicacion y el registro con los siguientes datos
bésicos: radicacion, fecha, hora, nombre de persona o entidad destinataria,
nombre y cargo del funcionario remitente y anexos.

Ventanilla Unica realiza distribucion de documentos a través de mensajero, fax,
correo tradicional, correo electronico, pagina web o cualquier otro medio
establecido.




Ventanilla Unica realiza actMe garanticen el registro de recibido por
parte del destinatario de acuerdo a planilla establecida

Ventanilla Unica hace constar a la dependencia productora del envio y recibido
del documento o documentos

Si Se entrega a dependencia productora el
— »| documento para confirmar, ajustar y
volver a enviar.

¢ El documento fue
devuelto?

No

Ventanilla Unica da por concluido el tramite de entrega.

[ FIN ]




2.5.2.6 Tramite De Documentos

[ INICIO ]

v

La dependencia recibe documento de la ventanilla Unica o de otra dependencia

No Se ubica el documento en la carpeta de
la serie documental correspondiente

-

JAmerita tramite?

v

Si

El jefe de la dependencia entrega el documento al funcionario competente para
gue proceda con el tramite, las anotaciones de chequeo y control, y se entregue
el documento a la dependencia respectiva para continuar con el tramite

No Se ubica el documento en la carpeta de

i . (oo . .
cAmerita tramite? la serie documental correspondiente

\4

R

Si

El jefe de dependencia entrega el documento al funcionario competente para que
proyecte respuesta.

\4

El funcionario de la dependencia basado en el derecho de turno y los tiempos de
respuesta, analiza la solicitud.




¢ LA solicitud es

No Se solicita ampliar o precisar la

\4

clara?

informacién.

Archiva documento

¢Aporta la

Si informacién y proyectta
necesaria? respuesta
El funcionario competente hace acopio de la informacién necesaria, proyecta
respuesta y entrega al jefe de la dependencia para la revision
El jefe de la dependencia recibe, revisa y firma la respuesta
¢Larespuesta es si A_plpa d|.rectr|z para
para una > -dIStI’IbUCIOH de documentos
dependencia? Internos

Aplica procedimiento para la distribucion y envio de documentos externos




[ FIN

]

2.5.3 Organizacion De

Documentos

2.5.3.1 Organizacion De Documentos (Archivo De Gestidn)

[ INICIO }

A

4

utilizando ademas unidade

Cada dependencia de la entidad hace apertura de carpetas con base en su TRD

s de conservacion (cajas, carpetas)

l

documentos para ser trami

Cada dependencia de la entidad en desarrollo de sus funciones recibe y envia

tados y archivados

¢ Se orga

en las

archivos con base

nizan los -
La entidad debe hacer uso de las TRD

TRD?

Si

sefialados en las TRD

Las dependencias identifiian sus series y subseries con los documentos

¢ Sabe como ordenas
las carpetas en los
archivadores?

Ver Manual de Gestién Documental

Si

LA dependencia ordena eX
Subserie, siguiendo el mét

pedientes o carpetas que conforman la serie o
bdo preestablecido

N

4



No

¢ Sabe como ubicar los
documentos dentro de
las carpetas?

Ver manual de Gestién Documental.

LA dependencia ubica los documentos en orden cronoldgico dentro del expediente o carpeta
correspondiente, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites

l

¢ Se elaboran
inventarios
documentales?

Utilizar formato de inventario Gnico
documental de obligatorio
cumplimiento por dependencia,
funcionario y transferencia

La dependencia velara por el cumplimiento de elaboracién y actualizacion, en

cada caso: dependencia, funcionario, transferencia

¢ Se aplica lo
establecido en la TRD
sobre retencién y
disposicién final?

No

Se revisa TRD y se da cumplimiento a
lo sefialado aplicando las directrices
pertinentes

La dependencia aplica el procedimiento establecido en TRD. En primera instancia conservara las series
documentales hasta que cumpla la fecha establecida, después realizara la eliminacion de las series
correspondientes. Finalmente, preparara la transferencia primaria de acuerdo a los criterios establecido

en el Manual de Gestién documental

La dependencia remite la transferencia Primaria al Archivo Central de acuerdo con el formato Unico de
inventario documental en las fechas establecidas o acordadas para transferencias.




[ FIN ]

2.5.3.2 Organizacion De Documentos (Archivo Central)

[ INICIO ]

l

El Archivo Central recibe de las dependencias las transferencias documentales
primarias en las unidades de conservacion (carpetas, cajas) conforme a
directrices consignadas en el Manual de Gestion Documental

No Se realizan ajustes necesarios y se
—  » remite nuevamente al Archivo Central

¢La transferencia
esta bien elaborada?

Si

El Archivo Central ubica Ias*ransferencias de acuerdc g la estructura organica
y conforme a las TRD

¢ Sabe ordenar los No Consultar Organizacion de Archivo
documentos en ———» | Central en el Manual de Gestién
Archivo Central? Documental

Si

El Archivo Central adopta Iot sistemas de ordenacion que permiten ubicar secciones,
subsecciones, series y subseries y velara por la correcta organizacion e instalacion de
las unidades de conservacion y almacenamiento




No

¢La recuperacion de
documentos es facil?

Consultar inventario general de
documentos en el Manual de Gestion
Documental

El Archivo Central a partir de las trasferencias primarias mantiene actualizado el
inventario general de documentos con todos los elementos que faciliten la
localizacién de los mismos y elaborara instrumentos de consulta requeridos

¢ El Archivo Central
aplica TRD sobre
retencion y
disposicién final?

No

Se revisa TRD y se da cumplimiento a
lo sefialado aplicando las directrices
pertinentes, Se establecen
mecanismos de alerta para aplicacion
de retencion

El Archivo Central aplica el procedimiento establecido en las TRD. En primer
lugar conservara las series documentales hasta que se cumpla la fecha
establecida, en segundo lugar realizara la eliminacién, la seleccion, la
microfilmacion de las series correspondientes, o preparara la transferencia

secundaria, teniendo en cuenta los criterios para la elaboracion

v
El Archivo Central remite la transferencia secundaria al Archivo Histérico,
verificando previamente los procesos técnicos de organizacién de documentos y
de acuerdo al cronograma o fechas acordadas y teniendo en cuenta el formulario

Unico de inventario documental, especifico para Archivo Histérico

[ FIN ]




2.5.3.3 Organizacién De Documentos (Archivo Historico)

[ INICIO ]

'

establecidas en el Manual de Gestiéon documental

Archivo histérico recibe las transferencias del Archivo Central previamente
revisadas y cotejadas con su respectivo inventario en las unidades de
conservacion documental adoptadas por la entidad y conforme a las directrices

A

El Archivo Historico ubica los documentos de acuerdo con la estructura organica
de los fondos, teniendo como base los criterios para su organizacion.

No

¢ Sabe ordenas los

fondos en el Archivo
Histérico?

Si

Consultar organizacién de Archivo
Histérico en el Manual de Gestion
Documental

conservacion y almacenamiento.

El Archivo Histérico adoptara los sistemas de ordenacion que permitan la
ubicacién de los fondos, secciones, subsecciones, series, subseries y velara por
la correcta organizacion e instalacion de areas de depésito, unidades de

No

¢La recuperacion de

documentos es facil?

Si

El Archivo Histérico mejorara el
instrumento de consulta elaborado
por el archivo remitente y/o

El Archivo Historico propendera mantener disponibles los documentos mediante
instrumentos de consulta actualizados e implementacién de servicios de archivo.




[ FIN ]

2.5.4 Consulta De Documentos

[ INICIO ]

A 4

Usuario interno o externo hace una consulta sobre asunto o documento

I

¢La informacion e
competencia de la
entidad?

Se remite al usuario o a otra fuente o
entidad que corresponda

lSi

Se orienta al usuario sobre procedimiento de acceder a fondos documentales y
se le informa sobre el reglamento de consulta establecido por la entidad.

Se informa al usuario sobre requisitos que debe cumplir para acceder a la
consulta de los documentos

!

¢La informacion
solicitada tiene
restricciones de
consulta?

Si

Se informa al usuario sobre la

. | restriccién, Si es viable se le ofrece
>

acceso a otra fuente o soporte

!

Se facilitan los instrumentos y los medios de consulta para suministrar la
informacién acorde con el reglamento establecido por la entidad

|

El usuario diligencia el registro o la solicitud de servicio de documentos y atiende
las instrucciones para el acceso, utilizacion y reproduccion de los documentos.

)

A
La dependencia registra el préstamo en la planilla de préstamo o en la base de
datos, dejando constancia con testigos, Ademas se hace el control de la
devolucion




[ AN ]

2.5.5 Conservacion De Documentos

[ INICIO ]

l

diferentes soportes

La entidad hace un andlisis de sus necesidades a partir de un diagnéstico en la dependencia de ventanilla
Unica, los archivos de gestion, central e histérico, referente a la conservacion de documentos en los

l

¢ Sabe cémo hacer No

el diagnostico?

Si

v

Se adopta el procedimiento de AGN
“Pautas para diagnostico integral de
archivo”

La entidad a partir del diagnéstico disefia el Sistema Integrado de Conservacion

¢ Se cuenta con
espacios para

No

conservacion de
documentos?

La entidad procede conforme al
Sistema Integrado de Conservacion

La entidad hace la re$pectiva sefializacién y adecuacion de estas areas, con el fin de habilitarlas para su
utilizacién en ventanilla Gnica, archivos de Gestion, Central e Histérico,

No

¢ Se cuenta con

equipo y mobiliario
requerido?

La entidad suministra el mobiliario y
equipo requerido de acuerdo con lo
expuesto en el Sistema Integrado de
Conservacion




Si

Cada dependencia organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas administrativas
destinadas al Archivo de Gestién y las areas para procesos técnicos y depésitos en el Archivo Central e
Historico de acuerdo con lineamientos expresados en el Sistema Integrado de Conservacion

¢ Se cuenta con
unidades de
conservacion?

Si

No

LA entidad suministra las unidades de
conservacion en las condiciones en el
Sistema Integrado de Conservacion

v
Las dependencias respectivas ubica los documentos en las unidades de
conservacion establecidos para cada fase de archivo, de acuerdo con los tiempos
de retencidn, los formatos, los soportes y siguiendo los lineamientos del Sistema

Integrado de Conservacion

¢, Se cuenta con

medidas preventivas
para conservacion

de documentos?

Si

No

Consultar seguridad de la informacion
en Manual de Gestién Documental

establecidas.

v
La entidad aplica el Sistema Integrado de Conservacion y los planes de
contingencia y de seguridad de los documentos de acuerdo con las politicas




[ FIN J

2.5.6 Disposicion Final De Documentos

[ INICIO J

A 4

Cada dependencia de la entidad con el aval del Comité Institucional de Archivo,
identifica y determina la disposicion final de las series y subseries documentales
con base en la TRD o en los asuntos de las tablas de valoracion

!

¢Se ha hecho Si

eliminacion en el
Archivo de Gestiéon?

No

Aplica metodologia y criterios basicos
para eliminacion de documentos

La dependencia realiza la respectiva transferencia primaria al Archivo Central.

¢Se requiere

microfilmar y/o Si

digitalizar los
documentos?

No

Se procede de acuerdo a la forma
especificada en el Manual de Gestion
Documental sobre microfilmacién y/o
digitalizacion, las TRD y TVD

dispuesto Manual de Gestion Documental

La entidad aplica lo dispuesto en TRD, TVD para series y subseries, y segun lo




¢ Existen

documentos para Si

eliminar del Archivo
Central?

No

v

Aplica metodologia y criterios basicos
para eliminacion de documentos

El Archivo Central hace la revision de series y subseries

¢Se requiere hacer Si

seleccion
doucmental?

No

Se realiza la valoracion
correspondiente de acuerdo a TRD y
TVD

secundarios al Archivo Histérico

El Archivo Central realiza la transferencia de los documentos con valores

[ FIN ]




2.6 Herramientas Documentadas Del PGD

Manual Ventanilla Manual de Gestién
Unica Documental

Reglamento de
Archivo

Fuente: Creacion propia

Las Tablas de Retencion Documental —-TRD—-, Tablas de Valoracion Documental
—TVD-, el Manual de Gestién Documental, el Reglamento de Archivo y, el Manual
de Ventanilla Unica, constituyen las herramientas documentadas del PGD de la
E.S.E. Clinica Guane y su RIS.

Estas herramientas junto a los recursos disponibles en la entidad se articulan a
través del Sistema Integrado de Conservacion Documental, con el propésito de

dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y sus Decretos reglamentarios.



3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

3.1 Metas Ano 2019

- Radicar las TRD ante el Consejo Departamentalde Archivo para su
correspondiente convalidacion.

- Implementar las TRD

- Capacitar en aplicacion TRD (Tablas de Retencién Documental)

- Capacitar en Elaboracion de Documentos

- Verificar el Banco Terminologico de la entidad y realizer los ajustes que sean

necesarios

3.2 Plan De Accion (Cronograma)



Capacitacion Honorarios
en aplicacion CPS Realizar incluidois en
TRD (Tablas de | Profesional de capacitacion Plan
Retencion Apoyo MECI sobre MECI | Institucional de
Documental) Capacitacion
Honorarios
Capacitacion CPS, Realizar incluidois en
en Haboracion | Profesional de capacitacion Plan
de documentos | Apoyo MIPG sobre MIPG | Institucional de
Capacitacion
Verificar el
Banco
Terminologico Banco
de laentidady | Personal de terminolégico | Personal de
realizar los Planta revisado y Planta
ajustes que ajustado
sean
necesarios
Implementar Subfii.reccifin TRD
las TRD Administrativa implementadas

y Financiera




