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PLATAFORMA ESTRATEGICA Y CONTENIDO INSTITUCIONAL

Misidon, Visibn  Ventaja competitiva, Promesa de valor, Objetivos corporativos,
Competencias corporativas. Ver enlace
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional

Principios y valores corporativos. Ver enlace:
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/principios-y-valores

Organigrama institucional. Ver enlace:

http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/organigrama

Mapa de procesos. Ver enlace:

http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/estructura-de-procesos

Deberes y Derechos de los usuarios. Ver enlace

http://www.metrosalud.gov.co/usuarios/derechos-y-deberes

1. INTRODUCCION

El presente documento se construyd teniendo en cuenta la guia presentada en el Manual
para la implementacién de un programa de gestién documental — PGD'! del Archivo
General de la Nacién, con el fin de identificar las necesidades en cuanto a gestiéon
documental existentes en la Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE), con el fin de
crear un disefio que integre la formulacion de politicas internas, estrategias, procedimientos
y programas especificos, asi como el seguimiento al PGD, ligado a las normas vigentes en
Colombia, en materia archivistica.

Teniendo en cuenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, el cual establece que toda entidad
publica debe elaborar el Programas de Gestiédn Documental (PGD), logrando contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacidén deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos en cumplimiento de la Ley y sus normas reglamentarias,
en especial el Decreto 2609 de 2012, por el cual a su vez se reglamenta el titulo V de la
misma ley, y que dispone en su articulo 3° que “la gestién de documentos estd asociada a
la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de
los procesos de todas las enfidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los

* Programa de Gestion Documental-PGD, Archivo General de la Nacién, Bogota D.C. diciembre 2014
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servidores y empleados, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo
General de la Nacion.” 2

Los documentos son de vital importancia para el desarrollo de la METROSALUD (ESE), y
proporcionan la informacioén pertinente para apoyar la eficiencia de la administracion en
la toma de decisiones y la rendicidon de cuentas; ademds pueden ser usados como
testimonios confiables y precisos de las decisiones y las acciones que se han documentado,
y se consideran como soporte de evidencia y control, en el sistema de gestion de calidad;
teniendo en cuenta a su vez, que de la estandarizacion de los procesos, la unificacién de
los conceptos a nivel institucional vy la trazabilidad de la gestién depende en gran medida
el adecuado desarrollo de las politicas de gestion documental.

Por lo anterior METROSALUD (ESE) determina elaborar e implementar un Programa de
Gestion Documental, fundamentado en los principios y procesos archivisticos, asi como en
las practicas operativas, que se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones
informdticas, las cuales permitan reducir problemas y facilitar el desempeno de las
actividades propias de cada dependencia o drea, resaltando la importancia de los
documentos y archivos como lenguaje natural de la administracién publica, encaminando
al archivo para que sea un verdadero centro de informacion.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante
todo su ciclo de vida, desde su creacién hasta su eliminacidén o conservacion definitiva, se
convierte asi, en un factor clave para la optimizacién de los procesos y el desarrollo de las
actividades de autoevaluacién que conducen a la mejora continua; pues el Programa de
Gestion Documental, como un instrumento que ofrece, un conocimiento detallado sobre
las técnicas organizativas, y normas que se deben aplicar para gestionar los documentos,
con un enfoque claro y sencillo, ayudard a estandarizar el proceso de Gestidn Documental,
de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados desde la planeacién,
hasta la preservacion de los documentos, siempre se desarrolle de la misma manera.

El presente documento en su primera parte detalla el alcance, el tipo de informacién, las
partes interesadas, los requerimientos, la politica, principios y procesos de la gestion
documental en la Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE).

En la segunda parte se describen los componentes fipo instrumentos y programas
especificos a nivel de su definicién o descripcién, necesidades, actividades, productos y
recursos, entre otros, formulados a corto, mediano y largo plazo.

Los componentes del PGD se constituyen en las estrategias que implementard METROSALUD
(ESE) para el logro de sus objetivos en materia de gestion documental de tal manera que

2 Ley General de Archivos —Archivo General de la Nacion

Metrosalud.
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su informacién y documentos sean recuperables para su uso, en el servicio al ciudadano y

como fuente para la historia.

Por Ultimo, contempla la actualizacidn permanente de los componentes del PGD en la
medida que cambien los requerimientos técnicos, normativos o legales; y de acuerdo con
la conveniencia técnica y administrativa de METROSALUD (ESE) y sus partes interesadas.
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2. OBIETIVOS

Fortalecer la Gestion Documental al interior de METROSALUD (ESE), a corto, mediano y largo
plazo, mediante la aplicacion de instrumentos archivisticos, buscando garantizar la
seguridad de la informacién desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar
sU UsO Y su debida conservacion.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Orientar y normalizar los procesos que se desarrollan en la Gestién Documental all
interior de METROSALUD (ESE), a través de lineamientos claros y precisos, que
intfegrados a los procesos del MIG, garanticen la eficiencia de la Gestidén y la
conservacion del patrimonio documental.

- Conservar y preservar el patrimonio documental de LA Empresa Social del Estado
METROSALUD (ESE).

- Garantizar la implementacion de buenas prdcticas al interior de METROSALUD (ESE)
en materia de seguridad de la informacién.

- Dar cumplimiento a la normatividad emitida por los entes que regulan la funcion
archivistica en Colombia.

3. LINEAMIENTOS DE POLITICAS

Aplican los lineamientos corporativos internos:

http://www.metrosalud.gov.co/transparencia/normograma

Politica De Calidad

Construir la calidad con nuestra actitud, conocimiento, capacidad y destreza para aportar
diariamente al mejoramiento de nuestros procesos, promoviendo la excelencia, aunando
esfuerzos para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios, clientes, familias,
proveedores y grupos de interés, generando valor social y desarrollo en la sociedad.

Politica de Gestion Documental

ESE METROSALUD declara la Politica de Gestién Documental como parte de su compromiso
en laimplementaciéon de las mejores prdacticas para la correcta gestion de sus documentos,
datos e informacién, y como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento
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de su vision institucional atendiendo las necesidades de sus afiliados entorno al cuidado de
su salud, la defensa de sus derechos y la proteccidén de sus datos personales; para ello
reconoce la importancia de los documentos que recibe y produce en el cumplimiento de
su mision y los identifica como evidencia fundamental de los procesos institucionales e
insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto garantizard en
todo momento la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacion bajo
pardmetros técnicos de organizacién, seguridad, frdmite, gestidn, conservacién vy
disposicién, incorporando nuevas tecnologias de informacion que permitan satisfacer de
manera mdas eficiente las necesidades informativas de los funcionarios, los entes de control,
los afiliados, sus familias y de la ciudadania en general.

La ESE METROSALUD reconoce que sus documentos constituyen una fuente histdrica de
informacion y hacen parte del patrimonio cultural de la region y del Pais, por lo tanto,
fransferird a los archivos departamentales los documentos que de conformidad con el
proceso de valoracion adquieran trascendencia histérica.

La aplicacién de la politica de Gestion Documental es transversal a todas las direcciones,
dreas, procesos, programas y planes en los que se requiera el uso, la gestidn, el tfrdmite, el
manejo y la conservacién de datos, informacion y documentacién de gestidon estratégica
administrativa operativa y misional.

La Politica de Gestién Documental se ejecutard bajo el liderazgo del Director de Sistemas
de Informacién y las demds Direcciones con el apoyo de la Gerencia General, la ESE
METROSALUD establece que todos sus funcionarios asumen las responsabilidades de cara a
La creacidon, manejo, uso y conservacion de los datos, la informacién y la documentacion
descritas en la Ley 594 de 2000, ejecutando esta politica en el desarrollo de sus actividades.

4. ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental de la Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE),
estd dirigido a usuarios internos entre funcionarios y contratistas al servicio de la Entidad vy
usuarios externos entre Entidades Estatales y la ciudadania en general, que requiera un
servicio de la entidad. Por lo tanto, a su vez, alineado a la politica de gestibn documental,
es transversal a todas las direcciones, dependencias, procesos, programas y planes en los
que se requiera el uso, la gestion, el trdmite, el manejo vy la conservacién de datos,
informacion y documentacién de gestidon estratégica administrativa operativa y misional.
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Por pertenecer a un marco normativo del estado colombiano y ser la ESE METROSALUD una
entidad de cardcter publico el Programa de Gestion Documental-PGD-, es de
cumplimiento requerido, lo anterior de acuerdo con lo establecido en el articulo 6 del
Decreto 2609 de 2012.

El Programa de Gestion Documental inicia desde la planeacion y valoraciéon documental,
la produccion, recepcion, direccionamiento y organizacién de documentos, distribucion,
consulta, transferencia, disposicion, y preservacion; estos Ultimos tres subprocesos segun lo
establecido previamente en las tablas de retencién y valoracién documental.

El Programa de Gestion Documental en METROSALUD (ESE) actuard como una entrada y
salida en su cadena de valor, pues es proveedor principal de los lineamientos, instructivos y
formatos necesarios para el desarrollo de la Gestibn Documental, y se constituye como un
proceso transversal de apoyo, en su Mapa de Procesos.

El Programa de Gestion Documental -PGD-, se encuentra ajustado a la normatividad
archivistica vigente, la normatividad de la entidad, y se alinea a las 3 dimensiones del
conocimiento descritas en MIPG, el Plan Estratégico Corporativo, el Plan de Accidén vy los
planes y programas de Gestién Documental.
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5. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

El Programa de Gestidn Documental PGD, prevé el disefo, desarrollo e implementacion de
instrumentos y programas especificos de la funcidén archivistica a corto, mediano y largo
plazo, partiendo de los hallazgos encontrados en el Diagndstico Integral de Archivos de una
Entidad, el cual se convierte en insumo base en la construccion del PGD, que tiene como
propdsito aportar en el fortalecimiento institucional, la eficiencia administrativa y el
cumplimiento de su la misionalidad de las entidades en la correcta administracién y
preservacion de la informacion.

5.1. MARCO NORMATIVO

Norma / Documento Entidad Descripcion
Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacidn de frdmites y procedimientos
Ley 962 (8, julio, 2005) | Congreso administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.
Ley 594 (14, julio, Congreso Por medio de la cual se dicta la Ley General de
2000) Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se define y reglamenta el
Ley 527 (18, agosto, | Congreso occeso.y uso clle. los mensgjes dg .do’ros, del
999) comercio elec’rrom.CO y las firmas 'd.|g|’ro.lles, y se
establecen las enfidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.
Ley 270 (7, marzo, Congreso Uso y valor probatorio de las nuevas tecnologias
1996). Articulo 95 en la Administracién de Justicia.
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
Funcion 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Decreto 1499 de 2017 PUblica Funcién PUblica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015.
Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las fransferencias secundarias y
de documentos de valor histérico al Archivo
Decreto 1515 (19, . . ., .
- Presidencia General de la Nacidn, a los archivos generales de
julio, 2013) Y
los entes territoriales, se derogan los decretos 1382
de 1995 y 998 de 1997 y se dictan ofras
disposiciones.
Decreto 2693 (21, . . Por el cual se establecen los lineamientos
Presidencia

diciembre,2012

generales de la Estrategia de Gobierno en Linea
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de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de
2011, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 (14,

Porla cual se reglamenta el Titulo de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley

. Presid i . . -
diciembre, 2012) residencia 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental. Capitulo lIl.
Decreto 2578 (13, ' . Por gl cual se reglamenta el Sistema Noqonol de
diciembre, 2012) Presidencia Archivos, se establece la Red Nacional de
' Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004. Art.18
Decreto 1450 (3, julio, Presidencia Por el cual se reglamenta el Decreto-ley 019 de
2012) 2012.
Por el cual se dictan normas para suprimir o
Decreto 019 (10, . . reformar regulaciones, procedimientos y trdmites
Presidencia . . . S L
enero, 2012) innecesarios existentes en la Administracion
Publica.
Decreto 1747 (11, . ' Por el cual se reglomen’ro poroolmen’re.lo Ley 527
. Presidencia de 1999, en lo relacionado con las entidades de
septiembre, 2000) - ., . ) .
certificacion, los certificados y las firmas digitales.
P I I i f laci ,
Decrefo 2150 (5, ‘ . ore C'UC‘I se suprlrrlwer? y rg orman rggu ogones
. Presidencia procedimientos o tradmites innecesarios existentes
diciembre, 1995) . e
en la Administracion Publica.

Directiva 04 (3, abril, ' . Efic,igncio administrativa vy Iineomien‘r.o.s de.llc:
2012) Presidencia politica cero papeles en la administracidon
publica.

Por el cual se establecen criterios bdsicos para la
Acuerdo 05 (15, . clasificacién, ordenacién y descripcidon de los
Archivo . . S .
marzo, 2013 archivos en la entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.
Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas vy los requisitos para la contratacién de
Acuerdo 037 (20, | Archivo los servicios de depdsito, custodia, organizacion,

septiembre, 2002)

General de la
Nacion

reprografia y conservacién de documentos de
archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594
de 2000.

Acuerdo 60 (30,
octubre, 2001)

Archivo
General de la
Naciéon

Establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las enfidades
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publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.
. . Recomendaciones para llevar a cabo procesos
ﬁl]rculcr f:eﬁr;ibroes grg:levrzl de Ia de digitalizacién y comunicaciones oficiales
20]’2) P ' NGCiIdN electrénicas en el marco de la iniciativa cero

papeles.

Circular Externa 02 (6,

Archivo
General de la

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de

marzo, 2012) ., gestion documental.
Nacion
. Archivo Direcfrices o lineamientos al manejo vy
Circular 04 (4, - ., . .
General de la | administracion de los archivos de las entidades
octubre, 2011)

Nacion

senaladas en la Ley 1444 de 2011.

Circular 04 (6, agosto Estdndares minimos en procesos de
2010) -9 " | COINFO administracién de archivos y gestion de
documentos electrénicos.
. Decisiones sobre la solucién tecnoldgica de
Circular 02 (6, agosto, L .
2010) COINFO apoyo al aplicativo de gestibn documental
ORFEO.
Archivo Pardmetros a tener en cuenta para la

Circular 02 (1997)

General de la
Nacion

implementacién de nuevas tecnologias en los
archivos puUblicos.

Sentencia T-443 (12,
octubre, 1994)

Corte
Constitucional

Deber de conservar y custodiar debidamente los
bancos de datfos y archivos que los contfienen,
como una condicidén necesaria para el goce y la
eficacia de los derechos.

CONPES 3650 (15,

Importancia estratégica de la estrategia de

NPE .
marzo, 2010) CONPES gobierno en linea.
CONPES 3072 (9. .
NPE A t
febrero, 2000) CO S genda de conectividad
GTC-ISO 15489-2 ICONTEC Informacion y documentacién: Gestion de
2013 documentos. Parte 2. Guia.
NTC-ISO 15489-1: ICONTEC Informacién y documentacion: Gestion de
2010 documentos. Parte 1. Generalidades.
NTC GP 1000: 2009 ICONTEC NcIJrnQo técnica de la calidad en la gestion
publica.
NTC 4095: 1997 ICONTEC Norma General para la Descripcién Archivistica.
Guia O] SINAE Buenas prdcticas para reducir el consumo de
papel.
Guia 02 SINAE Como comenzar una estrategia de cero papel en

su enfidad.
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Guia 03 SINAE Cero papeles en, Ig administracion  publica:
Documentos electronicos.
Guia 04 SINAE Cero 'popeles e,n . la administracidn publica:
Expediente Electronico.
GuiG 05 SINAE C.er'o .pop,eles e'n. la administracion publica:
Digitalizacion certificada de documentos.
Cero papeles en la administracién publica:
Guia 06 SINAE Sistema de gestién de documentos electréonicos.
SGDEA
Estrategia de preparaciéon por parte del
- Gobierno  para  soportar al  Sistema de
M [ 3.1 MinT i .
anual'3 niie Administracidn de Seguridad de la
Informacion de Gobierno en Linea (SASIGEL)
Prot I |
ro.oc.oo”pcro “ . Describe los procedimientos mediante los que
digitalizacion de | Archivo .
puede demostrarse que una copia (en papel o
documentos con | General de la . . -
. . ., digital), es una copia verdadera del original, de
fines probatorios | Nacidn . . S .
(2011) igual validez juridica y probatoria.

5.2. DESARROLLO DEL PROGRAMA

5.2.1.

RESPONSABILIDAD

Teniendo en cuenta que el PGD se constituye en una herramienta de desarrollo archivistico
fransversal a los procesos del Sistema de Gestidon Integral de la Entidad, la responsabilidad
reposa en direccionamiento y recursos en la Gerencia General y de manera directa en
cuanto a elaboracién, ejecucion, control-seguimiento y evaluacién en la Subgerencia
Financiera y Administrativa y la Direccion de Sistemas de Informacién, con el apoyo de la
Oficina Asesora de Planeacién, Control Interno y de manera proporcional a sus
responsabilidades a los gestores documentales de las oficinas productoras.

En el organigrama de METROSALUD (ESE) se observa que bajo la Direccién de Sistemas de
Informacion actua el Grupo de Gestidn Documental, el cual en sus funciones especificas

debe:

e Apoyar a la Subgerencia Financiera y Administrativa, y a la Direccion de Sistemas de
Informacion en el desarrollo del proceso de Gestion Documental de la entidad, acorde

con

las etapas de planeacion,

produccién, gestién y trdmite, organizacion,

fransferencia, disposicién, preservaciéon y valoraciéon establecidas en el mismo.
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Coordinar los Archivos de Gestion, Central e Histdrico de la enfidad, acorde con la
normatividad vigente, las disposiciones del Archivo General de la Nacién y los requisitos
complementarios descritos en el Modelo Integrado de Gestidn- MIG

Coordinar la planeacién documental a través de la creacidon y diseno de formas y
documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de
gestién documental, encaminados a la generacion y valoracién de los documentos de
la entidad, y en cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico.
Apoyar a la Subgerencia Financiera y Administrativa, y a la Direccion de Sistemas de
Informaciéon, en la fijacion de politicas y normas que soporten la planeacién
documental asegurando su promulgacién, comunicacion e implementacién en todos
los niveles de la entidad.

Coordinar la elaboracién y oportuna actualizacién de los Cuadros de Clasificacion
Documental CCD vy las Tablas de Retencién Documental- TRD de la entidad.
Coadyuvar con la Identificacién, clasificaciéon y organizacion de los documentos (de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental- CCD vy la Tabla de Retencién
Documental-TRD), manteniendo en todo momento su vinculacién con el trdmite vy
proceso al que corresponde, asi como la agrupacion documental respectiva.

Elaborar un calendario para controlar las tfransferencias documentales de acuerdo con
la Tabla de Retencidén documental- TRD, publicar los inventarios de transferencia vy
eliminacién en el sitio web de conformidad con las Politicas de Gobierno en Linea.
Coordinar el proceso de disposicién final de documentos, velando para ello por el
cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas, de los procesos de entrega de
inventarios documentales durante su periodo de vinculacion formal.

Coordinar la elaboracion e implementaciéon de un programa integral de conservacion
y preservacion en el tiempo de los documentos administrados por la entidad,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Determinar los valores primarios y secundarios de la documentacién administrada por
la entidad, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo,
y determinar su destino final para eliminacion o conservacién definitiva. 13. Adelantar
los trdmites precontractuales y contractuales necesarios para garantizar el
funcionamiento eficiente del proceso de gestidén documental.

Atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
asociados a los tfemas de competencia del Grupo de Trabajo.

Documentar y actualizar peridédicamente el proceso de gestion documental, acorde a
lo establecido por el Modelo integrado de Gestidn- MIG.

Medir, controlar y mejorar continuamente el proceso de gestién documental, a través
del andlisis oportuno de las diferentes fuentes de mejora (medicién de indicadores,
andlisis de riesgos, resultados de auditorias, andlisis de PQRSD) incluidas en el MIG.
Presentar informes periddicos en relacién con la gestién del proceso de gestion
documental.

Metrosalud.
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e Lasdemds que le sean asignadas por el Subdirector Administrativo y de Gestion Humana
o por el secretario General

5.2.2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

5.2.2.1. NORMATIVOS

El PGD de la Empresa Social del Estado METROSALUD (EPS) se ejecutard teniendo en cuenta
en primera instancia los requerimientos de la normatividad mencionados anteriormente.

En ese sentido se requiere la normalizacién de todos los procesos involucrados en el ciclo
de vida de los documentos y lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total, para esto
se ha adelantado con el drea de Planeacion y a través del comité de archivo, la
identificaciéon de la gestién integral como un proceso de apoyo transversal a la entidad, la
actualizacién de la Politica de Gestion Documental, la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental —TRD-, La elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental —
TVD-, Las Tablas de Control de Acceso, el Normograma de Gestion Documental, El Banco
de Términos, El Manual de Gestibn Documental, El Manual de Documentos Electrénicos vy
los Flujos Documentales en cada drea del Proceso de Gestion Documental.

5.2.2.2. ECONOMICOS

La Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE) determinard y proporcionard los recursos
necesarios para la ejecucién de su PGD.

El presupuesto para el desarrollo de las actividades propias del PGD serd fijado anualmente,
teniendo en cuenta la programacién presupuestal anual asignada a la Subgerencia
Financiera y Administrativa y a la Direccién de Sistemas de Informacion.

5.2.2.3. ADMINISTRATIVOS

La Gestion Documental es una funcidn asignada a la Subgerencia Financiera vy
Administrativa y a la Direccién de Sistemas de Informacién de la entidad. (Acto
Administrativo).

El articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacion, compilado en el
Decreto 1080 de 2015, senald que dentro de la estructura de las entidades debe existir una
Coordinacion encargada de la Gestion Documental; es asi como la Gerencia General, la
Oficina Asesora de Planeacién en conjunto con la Direccidn de Sistemas de Informacién
definirdn los responsables de asumir el liderazgo de la Gestion Documental de la Entidad y

Metrosalud.
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de hacer el seguimiento y la respectiva actualizacion del Programa de Gestién Documentall
- PGD, esto con el fin de dar cumplimiento al articulo 16 de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos), que seiala que los archivos estardn a cargo de los funcionarios de igual o
superior jerarquia a los secretarios generales en las entidades del estado, teniendo la
obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion, conservacion y
prestacion de servicios archivisticos, para lo que a la vez observard que se debe garantizar
que los servidores pUblicos y/o particulares que presten los servicios de gestion documental
en el marco del PGD, cuenten con las competencias (educacion, formaciéon, habilidades
y experiencia) necesarias para redalizar los trabajos, pues las competencias afectan la
calidad de los productos o servicios del PGD; lo anterior en concordancia con la Ley 1409
de 2010, Articulos 8 y 9; y el Acuerdo 037 de 2002, Art.1, Literal A.

Asi mismo se deben garantizar los recursos operacionales para la implementacién del PGD,
que incluyen entre otros:

- Edificios

- Mobiliario

- Recurso humano

- Infraestructura tecnoldgica

Por todo lo anterior, y asociado a los directos responsables, se requiere para su efectiva
implementacién, la consolidacion de un equipo interdisciplinario, que debe interactuar a
fravés de los Comités de Archivo, y mediante mesas de trabajo para asegurar las
ejecuciones del Programa de Gestién Documental -PGD-.

Equipo que se sugiere este conformado por (Lider de proceso de Gestion documental;
Ingeniero Industrial, Archivista y/o Historiador, Abogado, E Ingeniero de Sistemas).

En ese mismo sentido todo el personal de METROSALUD (ESE), debe estar capacitado en los
procesos relacionados con gestidon documental y archivos de manera magistral y presencial
de acuerdo con su rol y responsabilidad. Es de anotar que, a través del drea de Talento
Humano, se debe garantizar la asignacién presupuestal para incluir en el Plan de
Capacitacién Institucional, la formacion de los funcionarios y/o contratistas en temas de
Gestion Documental.

De acuerdo a las definiciones de la denominada Matriz de Responsabilidades RACI, es
responsabilidad de la implementacién del PGD que la Subgerencia Financiera y
Administrativa, y Direccidn de Sistemas de Informacién, proyecten una “Matriz de
Responsabilidades RACI, que se puede identificar asi:

Metrosalud.
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Los documentos institucionales estan sujetos a actualizacion permanente de sus versiones.
No imprima ni realice copias magnéticas. Consulte siempre la version actualizada en intranet.

Planeacién y | Gerencia Asistenciales Direccioén Elaboracion vy
Ejecucion de la | General. Sistemas de | Aprobacién del
Gestion Oficina Asesora Informacion. Presupuesto
Documental de Planeacion Gestion establecido
y Desarrollo Documental para la gestion
Organizacional documental
Subgerencia
Financiera y
Administrafiva.
Elaboraciéony | Direcciéon Mesas de Elaboracion vy
Actualizacion | Sistemas de Trabajo Actualizacién
del PGD Informacion. PGD, Versiones.
Gestion
Documental
Oficina Asesora Asistencia Oficina  Asesora | Revisiéon y
de Planeacion Técnicay Mesas | de Planeacién vy | Publicacion de
y Desarrollo de Trabajo Desarrollo PGD en Pdg.
Organizacional Organizacional WEB
Direccion Mesas de | Direccién Fortalecimiento
Sistemas de Trabagjo Sistemas de | de herramienta
Informacion Informacion SEVENET- Gestor
Documental-,
Documento
modelo de
requisitos de
documentos
electrénicos
/Verificacién de
cumplimiento
de proveedores
y aqjustes para
cumplimiento.
Direccion Capacitaciones | Direccion Talento | Capacitacion
Talento Humano Anual en temas
Humano de gestiéon

documental.
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Induccidn y
varios,
Implementacién | Direccidn LI|P|T]| Mesa de | Gestidn Implementar el
del PGD Sistemas de Trabajo Documental PGD en la
Informacion Entidad
/Gestidn
Documental
Direccioén P Mesa de | Direccién Implementar en
Sistemas de Trabajo Sistemas de | la enfidad el
Informacion Informacion modelo de
requisitos de
documentos
electréonicos
Direccién  de P Capacitaciones | Direccidn de | Capacitacion
Talento y/o Talento Humano y/o
Humano sensibilizaciones sensibilizaciones
Anual en temas
de gestion
documental.
Seguimiento y | Direccién L|P|T| Mesa de | Direccién Informe de
Contfrol a la | Sistemas de Trabajo Sistemas de | Seguimiento vy
Implementacién | Informacion Informacion Confrol
del PGD /Gestidn /Gestién Trimestral a la
Documental Documental Implementacion
del PGD
Oficina Asesora P Asistencia Oficina  Asesora | Seguimiento
de Planeacién Técnicay Mesas | de Planeacion y | Trimestral a la
y Desarrollo de Trabagjo Desarrollo Implementacion

Organizacional

Organizacional

del PGD a fravés

de los
indicadores
publicados en la
pdg. WEB

Oficina de
Control Interno
y Evaluacién

P Asistencia Oficina de
Técnica Control Interno

Seguimiento al
cumplimiento
de indicadores.

5.2.2.4. TECNOLOGICOS
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La Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE), debe contar con la infraestructura
tecnoldégica que permita el manejo de la documentacion producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su disposicidn final, teniendo en cuenta el cumplimiento de
requisitos tecnoldgicos que le facilite a largo plazo crear su Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos. — SGDA -.

En la actualidad, METROSALUD (ESE) cuenta con el Software de Gestion Documental,
Sevenet Version 4.5, distribuidor por Lexco S.A., utilizando una base de datos Postgre SQL
con un sistema operativo Windows XP, con compatibilidad de Windows 2000 y Windows
2003 Server.

Los médulos con los que actualmente funciona Sevenet en METROSALUD (ESE) son:
radicacién de correspondencia y archivo, que sirve para registrar, radicar y apoyar el
seguimiento y conftrol del proceso de gestion documental por medio de reportes que
permiten analizar dicho proceso.

METROSALUD (ESE) debe proporcionar y actualizar los equipos necesarios para el manejo
de la gestion documental al interior de la Entidad.

Asi mismo debe suministrar las herramientas tecnolégicas que permitan el control y la
seguridad de la informacién, realizando mantenimiento adecuados que garanticen el
correcto funcionamiento de su sistema de seguridad.

Se sugiere la implementacién y operacién de un administrador de contenidos
empresariales, en temas de gestion documental y contenidos empresariales con un
enfoque de ECM (Enterprise Content Management), que garantice la gestion de contenido
en documentos fisicos, documentos electréonicos, correo electrénico, fax, imdgenes, video,
voz, etc. La implementaciéon de un sistema de informacion de gestion documental vy
contenidos empresariales implica involucrar informacidn, personas, software y hardware, de
tal forma que se pueda fransformar el Ministerio en una entidad mds eficiente con cero
papelesy con un modelo que sea replicable en otfras entidades del Gobierno. El sistema de
informacion que se implemente debe cubrir integralmente los procesos actuales y los
nuevos procesos segun la evolucion y mejoramiento.

5.2.2.5. GESTION DEL CAMBIO

La gestidn del cambio se refiere al conjunto de actividades que se realizan al interior del
Instituto en relacién con el manejo documental, considerando aspectos culturales, la
resistencia de las personas y la comunicacién asertiva, con el fin de facilitar la
implementacion de acciones que integrando personal, procesos y tecnologia permita
satisfacer la gestién y mision de METROSALUD (ESE), se sugiere el desarrollo de las siguientes
actividades:
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AREA INVOLUCRADA PROCESO DE SENSIBILIZACION
Direccién Sistemas de Informacion/Gestion | Realizacion de Sensibilizaciones magistrales
Documental y personalizadas y en puestos de trabagjo,
en temas relacionados con gestidon
documental. Realizacién de talleres
prdcticos de procesos archivisticos en la
enfidad.
Oficina Asesora de Comunicaciones Contribuir con la publicacién de TIPS

INFORMATIVOS para difundir y promocionar
los procesos de gestion documental y los
cambios de herramientas tecnoldgica y
adopcién de lineamientos a toda la
comunidad METROSALUD (ESE)

Direccidén Informacion de Sistemas Realizar campanas de sensibilizacidén para
eluso de la herramienta SEVENET y el uso de
nuevas herramientas; campanas de
expectativas en los fondos de pantallas de
PC, wuso de correos electrénicos.
Capacitaciones magistrales, segin Plan de
capacitaciobn en Seguridad de la
Informacion e Ingenieria Social.

5.2.3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015) establece como procesos
de la Gestion Documental la Planeacién, Produccidén vy Trdmite, Organizacion,
Transferencia, Disposiciéon de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion.

Por ello la Empresa Social del Estado METROSALUD (ESE) armonizard con el Sistema
Integrado de Gestidn lo establecido en los procesos, formatos, guias y manuales inherentes
a la Gestion Documental de la Entidad.

La formulaciéon de estos procesos se hace teniendo en cuenta el contexto y las necesidades
de METROSALUD (ESE), y con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad,
neutralidad tecnolégica y orientacién al ciudadano

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, se determinan
por cada Proceso Documental los siguientes lineamientos:
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5.2.3.1. PLANEACION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer claramente las actividades requeridas antes y durante la produccion
de la informacion.

Descripcidn Actividades
El proceso de planeacién documental o Identificar los requerimientos
ofrece la oporfunidad de determinar los administrativos,  legales,  funcionales,
requisitos para la creacién y control de los técnicos, tecnoldgicos y archivisticos.
documentos de acuerdo a su operacion. . Realizar mesas de trabajo con el fin
de identificar los documentos que se
En ese sentido cada una de las requieren por dependencia.
dependencias es la responsable de . Estandarizar los procedimientos
establecer los documentos que se para la creacién, administracién,
requieren en sus procesos para soportar los divulgacion y descripcion documental.
resultados de su gestion y transparencia en o Crear una planilla de planeacién
sus tfrémites. documental que permita establecer
claramente los documentos que produce
cada drea en cumplimiento de sus
funciones.

Procedimientos y documentos asociados

La creacién y actualizacidon de los documentos, se hace siguiendo la metodologia en el
Sistema Integrado de Gestidn - SIG de METROSALUD (ESE) y se complementa la descripcién
a través de los lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos entre otros.

e Politica de Gestion Documental

e Caracterizacion Procesos de Gestidon Documental

e Manual de Gestibn Documentall

e Procedimientos y flujos del Proceso de Gestion Documental.

¢ Plan Institucional de Archivos — PINAR

e Programa de Gestién Documental - PGD

e Tablas de Control de Acceso

e Tablas de Retencién Documental -TRD

e Tablas de Valoracién Documental

e Banco Terminoldgico

e Normograma Gestion Documentall

¢ Mapa de Procesos de la Enfidad.




Codigo:

PG0103010219

Version:

> PROGRAMA DE GESTION __ »

Vigente
partir de:

o | 26/03/2019 DOCUMENTAL Metrosalud

Pagina:

22de 71

5.2.3.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Objetivo: Establecer los lineamientos para la producciéon de documentos requeridos por
METROSALUD (ESE) en cumplimiento de sus funciones.

Descripcidn Actividades
Establecer los mecanismos de seguimiento o Disenar e implementar de manera
y confrol de manera estandarizada a la estandarizada los formatos para el
produccién documental. manejo de la documentacién que
genera la Enfidad.
. Tener en cuenta Ila imagen

corporativa definida en los formatos del
sistema de gestion de la calidad.

. Cumplir con los formatos
establecidos en el sistema de gestién de
la calidad en cuanto a presentacion y
nUmero de copias.

Procedimientos y documentos asociados

e Aplicativo SEVENET
¢ Manual de Gestion Documental

5.2.3.3. GESTION Y TRAMITE

Objetivo: Realizar la recepcién, envio y distribucion de la documentacién producida o
recibida en la Entidad.

Descripcion Actividades

Desarrollar las acciones necesarias para o Estandarizar los procesos de
garantizar que la documentacién que se radicacion y  distribucion  de la
produce, recibe y envia la Entidad llegue al documentacion objeto de gestion.

encargado de darle tradmite. o Recibir, clasificar, radicar, indexar y
distribuir por sus diferentes medios la
documentacién que se produce y recibe
en la Entidad de acuerdo a sus funciones
o Realizar el seguimiento pertinente
para controlar que los trdmites asignados
sean atendidos en los tfiempos

correspondientes.
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Procedimientos y documentos asociados

e Procedimiento Administracién de Comunicaciones Oficiales

e Procedimiento Consultas y Prestamos de la Documentacion de los Archivos de
Gestion y Central e Histérico

e Administracién de Comunicaciones en el Sistema de Gestion Documental SEVENET

e Tablas de Control de Acceso

e Manual de Gestibn Documental.

5.2.3.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Objetivo: Realizar el proceso de organizacion archivistica a los documentos que se reciben,
producen y envian en la Entidad.

Descripcion Actividades

Proceso que define las actividades o Realizar un procedimiento
técnicas propias de la gestion documentall documentado acorde a la normatividad
con el que se busca asegurar que la archivistica emitida por el AGN, en el que
documentacidbn  cumpla con  unas se indique claramente cada una de las
actividades que permitan organizarla etapas por las que deben pasar los
dando cumplimiento a la normatividad documentos en su proceso de
archivistica que aplica para tal fin. organizacion.

Procedimientos y documentos asociados

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Tablas de Retencidén Documental

e Estructuras Orgdnicas de la Entidad.

e Manual de Gestibn Documentall

e Formato Unico de Inventario Documental —FUID
e Tablas de Valoracién Documental

5.2.3.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Objetivo: Transferir los documentos tanto fisicos como electrénicos segin aplique, del
archivo de gestion al archivo central o histérico dando cumplimiento a los tiempos de
retencion definidos en las tablas de retencién documental TRD.

Descripcién Actividades
Proceso mediante el cual se definen las o Redalizar una validacion inicial para
acciones que se deben readlizar para identificar que los documentos a transferir
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fransferir los documentos del archivo de
gestiéon al centra o al histérico teniendo en
cuenta la aplicacién de las TRD,

se encuenfran organizados dando
cumplimiento  a la normatividad
archivistica emitida para tal fin.

o Elaborar un cronograma de
fransferencias y darlo a conocer a los
usuarios internos de la Entfidad. Esta
actividad debe ser liderada por gestiéon
documental.

. Orientar a los usuarios internos que
requieran de apoyo en la ejecucién de
las tfransferencias.

o El drea de gestibn documental
debe encargarse de recibir las
tfransferencias de acuerdo a los tiempos
de retenciéon definidos en las TRD.

Procedimientos y documentos asociados

e Procedimiento para transferencias documentales

e Transferencias documentales

e Formato Unico de Inventario Documental

5.2.3.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Objetivo: Aplicar la disposicidn de los documentos en cuanto a seleccidn, conservacion o
eliminacién documental segun lo dispuesto en las TRD.

Descripcidon

Actividades

En esta etapa las actividades estdn
encaminadas a la aplicacién de las
herramientas de gestion documental que
conlleven a definir la disposicion final de los
documentos como son la seleccién con
técnicas de muestreo automatizado o
manual, conservacién permanente o
eliminacion.

. Verificacion de los tiempos de
retencion de cada agrupacion
documental.

. Teniendo en cuenta que Ila
documentacién a eliminar agotd  sus
valores primarios o secundarios
(administrativo, fiscal, contable o legal) o
gue su confenido no aporta valor para la
investigacion y la cultura se realiza la
eliminacion de los documentos
previamente aprobados por parte del
comité, dejando como evidencia un
acta de eliminacioén con suU
correspondiente inventario documental.
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. El Area de gestion documental
debe elaborar el procedimiento de
eliminacion de documentos de archivo.

. La conservacion total aplica para
los documentos que estdn identificados
en la TRD y que contienen informaciéon
sensible y relevante para la Entidad.

. La seleccion documental aplica
para los documentos que la Enfidad
considera que debe conservarse una
muestra representativa de informacién
producida en un periodo de tiempo
determinado que pueda ser requerida.

Procedimientos y documentos asociados

Tablas de Retencidn Documental

Tablas de Valoracion Documental

5.2.3.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Instructivo Eliminaciéon de Documentos
Actas de as eliminacion de documentos

Formato Unico de Inventario Documental

Objetivo: Establecer las condiciones que permitan proteger y conservar los documentos en

sus diferentes soportes.

Descripcion

Actividades

Proceso mediante el cual se aplican
estrategias que garanticen la conservaciéon
y preservacion de los documentos en sus
diferentes soportes con el paso del tiempo.

o La Enfidad debe garantizar la
conservacion de sus documentos en sus
diferentes soportes.

. Los espacios destinados a archivos
deben contar con las condiciones
técnicas Optimas que garanticen la
conservacion de sus documentos.

o Programar las  jornadas  de
mantenimiento necesarias para
garantizar que la infraestructura y sus
condiciones  ambientales son  las

@4

Metrosalud.
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adecuadas para la conservacién de los
documentos en la Enfidad.

o Identificar claramente los riesgos
inherentes a la conservacién de
documentos fisicos.

o Identificar claramente los riesgos
inherentes a la conservacién de
documentos electrénicos.

o La infraestructura tecnoldgica debe
contemplar la conservacion de
documentos electronicos, mensajes de
correo electrénico y la preservacién de la
informacién en general.

Procedimientos y documentos asociados

e Tablas de retencidén Documental

5.2.3.8. VALORACION DOCUMENTAL

Objetivo: Aplicar el juicio de valor correspondiente a la informacién con el fin de establecer
si sus valores son primarios o secundarios de tal forma que aporte en la asignaciéon de
tiempos de retencion en cada fase de archivo.

Descripciéon

Actividades

Proceso mediante el cual se analiza la . Construir  los lineamientos que
documentacion desde que se produce permitan establecer los valores primarios
para establecer su valor.

(administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable) y secundarios (cientifico,
histérico o cultural).

. Realizar solicitud de conceptos
técnicos de valor a los documentos, a
través de un equipo interdisciplinario que
aporte desde su conocimiento y apoye la
definicién de dichos valores.

. El equipo interdisciplinario asignard
y velard por la aplicacién de los tiempos
de retencion definidos en las TRD, Y
aplicacion de las Tablas de Valoracién
Documental.
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Procedimientos y documentos asociados

5.2.4.

Tablas de retencién Documental
Tablas de Valoracion Documental
Manual de Gestion Documental

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de Metrosalud (ESE); se ha desarrollado acorde a los
lineamientos legales establecidos por el Archivo General de la Nacién en Colombia.

Asi mismo se desarrollan las fases de implementacion del PGD buscando que se generen
mecanismos de seguimiento y mejora confinua, para lo cual se establece la respectiva ruta
de implementacion del PGD (Ver Anexo Ruta de Implementacion)
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5.2.4.1. IMPLEMENTACION DEL PGD

Elaboraciéon

Seguimiento

Con base en la identificacion de la situacion actual de Metrosalud E.S.E se recopilé\
informacion fundamental para la identificacion del panorama actual de la

Entidad frente a la Gestion Documental y asi poder establecer actores y roles

responsables que garanticen el buen desarrollo del PGD de Metrosalud (ESE).

Por ofro lado se identifica que Metrosalud ES.E dentro de su plan de accién
establece un presupuesto asociado a la generacién de acciones que fomenten
el fortalecimiento institucional en cabeza de Direccidn Sistemas de Informacién
con el acompanamiento de la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo
Organizacional.

Como garantia para una buena ejecuciéon del PGD, se han es’roblecidch
programas que buscan generar buenas prdcticas de manejo asociadas a la
gestiéon documental, articulando actividades a cada programa, que permiten
generar metas a corto, mediano y largo plazo.

Por otro lado, se cuenta con la armonizaciéon del PGD asociado al MPIG los cuales
son pilares estratégicos y fundamentales en la busqueda de una buena eficiencia
y eficacia administrativa. }

Dentro de los programas se han establecido alternativas que permiten hacer
seguimiento a la aceptacion e implementacién del PGD, esto en pro de realizar
una identificacién de las actividades que no generen resultados, lo que permite
hacer una actualizacion del PGD buscando siempre la mejora continua y
propendiendo por lograr cumplir los obijetivos establecidos.

Dentro de los modelos mencionados por la funcidn publica es necesario realizar
un monitoreo a las actividades, esto con el fin de evaluar el cumplimiento en el
desarrollo del PGD de Meftrosalud E.S.E. Para realizar el seguimiento a los diferentes
programas se cuenta con la herramienta de Ruta de Implementacién donde se
podrdn identificar las actividades a cumplir a corto, mediano y largo plazo.
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Detalle de la Implementacién del PGD Sugerido:

Fase Actividades Responsables Fechas
Inicial | Final

Designacion del
responsable de la

administracion y Subgerencia Financiera y 2019 2020
control de la gestién | Administrativa /Direccion de
documental Sistemas de Informacidén

/Gestion Documental

Asignacion del

Presupuesto Anual Subgerencia Financiera y

de recursos para la Administrativa /Direccion de 2019 2020
adquisicion de Sistemas de Informacion.

recursos humanos, Oficina Asesora de

fecnologicos e Planeacioén y Desarrollo

iNsSUMOoSs

Fase |. Planeacion Organizacional

Revisibn del PGD | Oficina Asesora de Planeaciéon

y Desarrollo Organizacional 2019 2019
Socializacién,
capacitacién, Plan Direccidon de Sistemas de 2019 2019
de trabagjo y Informacion/  Gestidon
cronograma de Documental

frabajo.

Definicién de la
metodologia para el | Gestidn Documental
seguimiento a los 2019 2020
avances en la

implementacién del

PGD V01

Mesas de trabajo a Subgerencia Financiera y

seguir para Administrativa /Direccién de 2019 2020
la Sistemas de Informacién

implementacion del | /Gestién Documental
PGD - VOI
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Definicién de la
metodologia de
divulgacion, Direccién de Talento Humano - | 2019 | 2019
sensibilizacion Y [Gestién Documental
capacitacion, confin
de dar a conocer ¢
PGD alos
funcionarios de
METROSALUD ESE
Creacion de un
Fase II. Ejecuciény | Mmecanismo de Subgerencia Financiera y
puesta en marcha | efroalimentacion  ladministrativa /Direccion de 2019 2019
interna para apoyo  Sistemas de Informacién.
a los funcionarios en  (Oficina Asesora de Planeacion
la implementaciény |y Desarrollo Organizacional
adopciéon del PGD all
interior de
METROSALUD ESE
Ejecuciéon de todas  Subgerencia Financiera y
las actividades IAdministrativa /Direccidon de
descritas en el Plan  Sistemas de Informacion 2019 2020
de Trabajo /Gestién Documental
aprobado para el
desarrollo del PGD.
Implementacién de
estrategias que
mitiguen la Direccion de Talento Humano - | 2019 2020
resistencia al Direccion Sistemas de
cambio de gestion  [nformacion /Gestidn
por la adopcién de  [Documental
nuevas prdcticas.
Aprobacién del PGD [Comité de Archivo 2019 2019
Publicacién del PGD |Oficina Asesora de Planeacién | 2019 2019
y Desarrollo Organizacional
Mesas de trabajo
con los profesionales
de gestion Gestidn Documental 2019 2020

documental para
medir los avances
del PGD.
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Definicién de una Direccion Sistemas de
herramienta que Informacion /Gestion
permita ejercer el Documental — Oficina Asesora
confroly de Planeaciéon y Desarrollo
seguimiento alas Organizacional 2019 2020
actividades y metas
Fase lll. | descritas en el Plan
Seguimiento de Trabagjo.
Creacion los Direccion Sistemas de
indicadores en el Informacion /Gestion
mapa de riesgo Documental - Oficina 2019 2020
Asesora de Planeacion y
Desarrollo Organizacional
Verificacion de la Comité de Archivo y la 2019 2020
Implementacion de | Oficina de Control Interno.
los procesos y
documentos
generados en
desarrollo del PGD.
Direccidn Sistemas de 2019 2020
. Plan de ., .,
Fase IV. Mejora . . Informacion /Gestion
Mejoramiento -
L Documental- Oficina de
Archivistico. .,
Control Interno y Evaluacion
De conformidad con
lo establecido en el
Decreto 2609 de
2012, articulo 12, el | Comité de Archivo - Oficina
Programa de Asesora de Planeacion y 2019 2019
Gestién Documental | pesarrolio Organizacional
- PGD, una vez sea
aprobado y
adoptado debe ser
publicado enla
pdgina web de la
Fase V. entidad.
Publicacion. Socializaciéon del
PGD, mediante la Gestion Documental
infranet y pdgina 2019 2019

WEB.
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5.3.PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo a lo identificado en el diagndstico integral de archivo en materia de gestion
documental y administracién de los archivos de METROSALUD (ESE) y teniendo en cuenta el
Manual para la Implementacion de un PGD emitido por el AGN, se plantearon como
estrategias complementarias los siguientes programas especificos, los cuales deben estar
incluidos en el Sistema Integrado de Gestidén de la Entidad:

- Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
- Programa de documentos vitales o esenciales.

- Programa de gestion de documentos electrénicos.

- Programa de reprografia.

- Plan Institucional de capacitacién.

- Programa de Auditoria y Control.

- Programa de gestidén del cambio.

- Programa de gestién del conocimiento.

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Propésito

Garantizar que la produccién documental en METROSALUD (ESE) sea uniforme en cumplimiento
de la normatividad vigente, orientada a la gestion documental, la cual plantea como requisito,
criterios unificados al realizar produccién de documentos, cumpliendo con mantener la imagen
corporativa y la estandarizacién de formas, y formularios en el sistema de gestiéon de calidad.

Descripcion

Beneficios
Contar con uniformidad en las formas y formularios electronicos que utiliza la Entidad, aporta en
la agilizacién de los tradmites realizados tanto por los usuarios internos como los externos, lo que
genera los siguientes beneficios:

- Elproceso de radicacién de documentos se hace de manera mds eficiente

- Disminucién en los costos de almacenamiento de la documentacidn fisica.

- Colaboracion con la politica cero papeles.

- Reduccién de tiempos de desplazamiento

- Reduccidon de gastos de impresidn.

- Respuesta réapida a la realizacion de tradmites

- Evita filas en la atencidon a los usuarios

- Agiliza el proceso de buUsqueda y recuperacion de la informacion.

Actividades
Se proponen las actividades relacionadas a continuacién con el fin de dar cumplimiento al
programa:
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- Levantamiento de inventario de formas, y formularios electronicos existentes en la
Enfidad.

- Mencionar los requerimientos necesarios para el desarrollo del programa.

- Construir y socializar el cronograma para la ejecucion del programa.

- Revisidn de las formas y formularios utilizados actualmente y solicitud de posibles cambios
en su disefo.

- Recepcién de nuevas propuestas de formas y formularios a implementar en la Entidad.

- Capacitacion al personal sobre los ajustes realizados a las formas y formularios existentes
y a los nuevos a implementar.

- Seguimiento y control a la correcta utilizacién de las formas y formularios establecidos en
el programa.

Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Proposito

Establecer el uso de documentos electréonicos en la Entidad de tal forma que garanticen el
cumplimiento de la normatividad en gestion documental

Descripcion

Beneficios
Preservaciéon del patrimonio institucional, la memoria corporativa y cumplimiento de requisitos
legales y normativos.

Estandarizar el proceso de produccion de documentos electrénicos en la Entidad.
Reducir tiempos ante solicitudes de trdmites.
- Mejorar la inversidon de recursos en costos de impresion y fotocopiado.
- Optimizacién de tiempo en desplazamientos.
Actividades
Para dar cumplimiento al objetivo trazado, se proponen las siguientes actividades:

- Andlizar la normatividad que aplica para la produccién, gestidn y conservacion de
documentos electrénicos.

- Identificacion de los documentos que se producen electronicamente.

- Verificacion de inclusion en el sistema de gestidon de calidad.

- Seguimiento, control y mejora continua al cumplimiento del programa.

Programa de Reprografia
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Propdsito

Establecer mecanismos que permitan preservar y conservar la documentacion que se recibe o
se produce en la Entidad con fines archivisticos.

Descripcidn

Beneficios
Este programa permite normalizar y confrolar los procesos de reprografia (impresion,
fotocopiado y digitalizacion) que se realizan al interior de la Entidad.

- Permite controlar la produccién de copias digitales sobre la produccién de copias fisicas
generando un alto impacto en disminucion de consumo de papel.

- Reduccidén en espacio de almacenamiento.

- Mejora en los tiempos de bUsqueda y recuperacion de la informacion.

Actividades
Con el fin de dar cumplimiento al propdsito formulado, se plantean las siguientes actividades:
- Evaluar y andlizar los lineamientos de reprografia implementados en la Entidad.
- Disenary establecer lineamientos que normalicen el proceso de reprografia al interior de
la Entidad.
- Implementar actividades de reprografia a los documentos que lo requieran, de acuerdo
con lo contemplado en los manuales como también en las TRD.
- Socializar con los usuarios internos de la Enfidad el procedimiento con el fin de que sea
ejecutado en pro de su cumplimiento.
- Redlizar actividades de seguimiento, control y mejora contfinua al programa.

Plan Institucional de Capacitacién

Propdsito
Brindar espacios de capacitacién a los colaboradores de la Entidad en materia de gestidon
documental y sus programadas.

Descripcion

Beneficios
Implementar este programa ofrece las herramientas que permitan cumplir con la funcién
archivistica a la Entidad en contexto con la normatividad archivistica definida por el Archivo
General de la Nacion.
- Personal altamente capacitado en materia de gestion documental.
- Conocimiento de la normatividad archivistica colombiana para el manejo de la
documentacién propia de la Entidad.

Actividades
Se plantean las siguientes actividades con el fin de dar cumplimiento al propdsito formulado:
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- ldentificacién de dudas en materia de gestion documental a través de una encuesta
especifica en la materia.

- Con el resultado de la encuesta programar jornadas de capacitacién de acuerdo a la
temdtica requerida.

- Presentacién de cronograma de capacitacion a los usuarios internos de la Entidad.

- Ejecutar las capacitaciones programadas y evaluacion al final de las mismas.

- Redlizar actividades de refuerzo en caso de ser necesario a quienes no logren captarla
totalidad de los temas capacitados.

- Hacer seguimiento y control a las jornadas de capacitacion.

Programa de Auditoria y Control

Propésito
Realizar seguimiento, evaluacién y control a los programas que hacen parte del PGD

Descripcion

Beneficios
Es importante para la Entidad, ya que se desarrolla en pro de que el Programa de Gestidon
Documental sea efectivo, realizando acciones de seguimiento que permitan analizar, medir y
evaluar su efectividad.

- ldentificar mejoras necesarias en cada uno de los programas.

- Conftribuye a medir los indices de eficiencia, eficacia y productividad en la Entidad.

- Conftrola permanentemente la correcta ejecucién de cada uno de los programas.

Actividades
Se propone desarrollar las siguientes actividades con el fin de dar cumplimiento a al programa
planteado:

- Elaboracién de cronograma de auditoria y control.

- Socializacién del cronograma a los usuarios internos de la Entidad.

- Reunidon con las dreas involucradas en las auditorias gestion documental y control interno
para asignar compromisos a tener en cuenta en el desarrollo de las auditorias.

- Ejecucién de las auditorias.

- Entfrega de informes de las auditorias.

- Retroalimentacién de los hallazgos encontrados.

- Seguimiento y control al programa.

Programa de Gestiéon del Cambio
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Propésito

Lograr la implementacién de un plan de gestién del cambio en la Entidad de tal forma que se
elimine la barrera de la resistencia de las personas al cambio.

Descripcion

Beneficios
Su propdsito es preparar a los usuarios internos ante los cambios que se presenten en la Entidad
para éste caso en materia de gestion documental.
- Brindar una articulacion multidisciplinar en pro de la Entidad que permita desarrollar una
visidn mds estratégica de la gestion documental para beneficio de los ciudadanos.
- Optimizar la facilidad del uso de los lenguajes asociados a los diferentes modelos (MIPG,
MECI) como normas técnicas (ISO, NTC) que permita un uso dindmico y que genere poca
resistencia al cambio.

Actividades
Se plantean las siguientes actividades para lograr dar cumplimiento al propésito formulado:
- Elaborary ejecutar el Plan de Gestidon del Cambio.
- Generarla formacién de gestores de cambio en la Entidad.
- Redlizar de manera progresiva la participacién de los niveles estratégicos en la
socializacion y formacién de los colaboradores.
- Construccion de un modelo organizacional que involucre a los diferentes procesos como
roles de la Entidad en busca de incentivar el conocimiento corporativo.

Programa de Gestion del Conocimiento

Propésito
Redlizar actividades que encaminadas a la gestion del conocimiento en materia de gestion
documental entre los usuarios de la Enfidad.

Descripcion

Beneficios
Este programa busca fransferir el conocimiento a los usuarios internos de la Entidad.
- La gestion del conocimiento se convierte en un aspecto natural del trabajo diario en la
Enfidad.
- Transmision efectiva del conocimiento adquirido entre los usuarios internos.
- Crear en la Entidad una cultura de transferencia de conocimiento continuo.

Actividades
Se plantean las siguientes actividades para lograr dar cumplimiento al propdsito formulado en
materia archivistica y de gestion documentail:

- Identificar el conocimiento clave critico.
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- ldentificar las necesidades de conocimiento, es decir tener claros los temas en los que hay
necesidad de adquirir, ampliar o profundizar conocimiento.

- Adquirir por diferentes medios el conocimiento identificado en la actividad anterior.

- Programar actividades de fransferencia del conocimiento.

- Compartir el conocimiento adquirido con otros usuarios en la Enfidad.

- Utilizar el conocimiento adquirido en beneficio de las actividades propias en la Entidad.

- Retener el conocimiento a través de memorias o documentos que permitan su consulta.

5.4. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Dentro del desarrollo institfucional de las entidades gubernamentales el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica ha establecido el desarrollo del Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestidon — MIPG3, este modelo busca generar una articulacion de la entidad
dentro de siete dimensiones operativas que fomenten una articulacidén asociada a los
modelos integrados de gestién y desarrollo.

Dentro del MIPG las dimensiones que se desarrollan buscan dirigir, planear, ejecutar,
conftrolar, hacer seguimiento y evaluar la gestién institucional de las entidades publicas, en
términos de calidad e integridad del servicio para generar valor pUblico?,

Como mecanismo articulador y siguiendo los lineamientos del MIPG el Programa de Gestion
Documental, articula los componentes relacionados con el “Eje Transversal de Informacion
y Comunicaciéon”, el cual presenta al proceso de gestion documental bajo una dimensidn
estratégica fundamental, por cuanto vincula a METROSALUD con su entorno vy facilita la
ejecucion de sus operaciones internas, ddndole al usuario una participaciéon directa en el
logro de los objetivos institucionales.

3 Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
4 consultado en Linea [http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/index.html]
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Grafico Quinta

Dimensién: Informacién y Comunicacion

El Programa de Gestidon Documental se encuentra alineado con la Quinta Dimension del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) el cual corresponde a “Comunicacién
e Informacion” y se relaciona con la administracién de la informacion de los documentos
en sus distintos soportes, producidos en desarrollo de la gestidon y prestacion de servicios de

METROSALUD.

Este nivel tiene especial importancia en el desarrollo de las politicas estratégicas de
METROSALUD, ademds orienta la gestién al cumplimiento del objetivo de MIPG “Desarrollar
una cultura organizacional fundamentada en la informacién, el control y la evaluacion,
para la toma de decisiones y la mejora continua”. Para generar una mejor orientacion del

modelo se armonizan los compo

nentes del PGD y en el MIPG.

5.4.1. Componentes del PGD en el MIPG

COMPONENTES DEL PGD

DIMENSIONES DEL MIPG

Politica Archivistica

Estratégico:

- Programa de Gestién Documental (PGD)
- Plan Institucional de Archivos (PINAR)
- Instrumentos Archivisticos

Documentaciéon de proceso

Documental:

- Documentacion del proceso de
Documental dentro de la enfidad.

Gestidon

Gestion de Recursos

Administraciéon de Archivos:
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- El personal que tiene asignado METROSALUD siendo
competente no es suficiente para atender las
actividades del drea al no tener aun centralizados
los archivos de gestiéon, lo que hace necesario en el
corto plazo fortalecer este grupo de frabajo
(Conocimiento Técnico de la Funcidén Archivistica
Ley 1409/2012, No. De Personas).

Tecnolégico:

-Cuentan con Sevenet que les permite ejecutar tres
procesos: radicacién de correspondencia, archivo y
flujo de la documentacion asociada a la gestion
(Tipo ventanilla Unica sin centralizacién).

-Cuentan con SAFIX un BPM (Business Process
Management) para desarrollar las actividades
propias del core bussines de la Enfidad.

Tecnologias de Informacién y las
comunicaciones

Tecnolégico:

-También se identifica el uso de 35 aplicaciones
tecnoldégicas sobre las cuales se soporta la
operacién de la entidad de cara a la atencién de
sus pacientes, su administraciéon y los procesos
establecidos por los entes de control.

Gestidn del conocimiento

Cultural:

Programa de capacitaciéon de TH, asociado a la
gestidn del conocimiento y a la gestidon del cambio.

Dentro del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn se articulan y desarrollan procesos
internos que conllevan a un buen funcionamiento de la Enfidad, estos se asocian a las
respectivas normas técnicas colombianas sobre las que se establecen los procesos. En linea
con lo anterior se menciona la estructura del respectivo mapa de procesos asociado a los
procedimientos y dependencias que intervienen en ellos. V. 26092018.




lones.

te de sus vers

IZacion permanen

tos a actuali

dn suje

Los documentos institucionales est
No imprima ni realice copias magnéticas. Consulte siempre la version actualizada en intranet.

PG0103010219

Cédigo:

Versién: 02
Vigente a | 26/03/2019
partir de:

Pagina: 40 de 71

PROGRAMA DE GESTION u
DOCUMENTAL

Metrosalud.

Mapa de procesoss

MISION - VISION - OBJETIVOS Situacién
actual

Acuerdo 341
/2018

DIRECCIONAMIENTO
Y PLANEACION

ESTRATEGICOS

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LA
COMUNIDAD Y DEMAS PARTES
INTERESADAS

ATENCIONEN
LABORATORIO
CLINICO

MISIONALES

GESTION
TALENTO
HUMANO

GESTION
FINANCIERA

EVALUACION Y
CONTROL

DESARROLLO DEL GESTION DEL
SISTEMA DE CONOCIMIENTO Y
GESTION LA INNOVACION

ATENCIONEN ATENCION ATENCIONEN
PYP AMBULATORIA URGENCIAS

ATENCIONEN GESTION GESTION
IMAGENES SERVICIO DOCENCIA
DIAGNOSTICAS FARMACEUTICO SERVICIO

GESTION
BIENES Y
SERVICIOS

GESTION
JURIDICA

GESTION DE LA
EVALUACION

GESTION VENTA
DE SERVICIOS

ATENCION EN ATENCION
HOSPITALIZACION QUIRURGICA

MEJORAMIENTO DE LOS
RESULTADOS EN SALUD

GESTION

GESTION CONTROL

DOCUMENTAL INTERNO
DISCIP

GESTION
SISTEMA DE
INFORMACION

UARIO FAMILIA COMUNIDAD Y DEMAS
PARTES INTERESADAS SATISFECHOS

) -

5 Referencia Mapa de Procesos Metrosalud V.26112018.
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Proceso Estratégico.

ESTRATEGICO

GESTION DE LA TECNOLOGIA GESTION VENTA DE

DIRECCIONAMIENTO Y
Y LA INNOVACION SERVICIOS

PLANEACION

DESARROLLO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

Elaboracion del Diagnostico
Estratégico

Ajustar, desplegar y evaluar
la Plataforma Estratégica.

Formulacion, aprobacion y
despliegue de los Planes,
Programas y Proyectos

Ejecucion y seguimiento de
los Planes, Programas y
Proyectos

Evaluacion de los Planes,
Programas y Proyectos y
rendicion publica de cuentas

Planear el sistema integrado
de gestion

Implementar el Sistema
integrado de gestion

Evaluar el desempeiio del
sistema

Realizar seguimiento al
mejoramiento del sistema

Identificar ideas y
oportunidades de
investigacion e innovacion

Evaluar y aprobar proyectos
de investigacion e
innovacion

Desarrollar la investigacion y
la innovacion

Aplicar conocimiento y
nuevos proyectos

Transferir conocimiento

Formular plan de ventas

Negociar y contratar la
prestacion de servicios de
salud

Realizar seguimiento a
convenios y contratos
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Proceso Misional

ATENCION EN P Y P

proteceisn e specificay deteccion
amprana

Registrar el usuariopara acciones
e proteccion aspeciicay
deteccion temprans

AtEndar 8 USUSMIGCON BCCIONes
Para proteccon especificay
deteccion tempr:

Egresar el ususric de fa actividad

Pianesr I atencion en acciones de

ATENCION AMBULATORIA
Azignar cita

ingresar al usuario al servicio de
tencian ambuistor s

Realizar 13 Stancion smbuIRtonE

Realzar ia stencibn smbulstarns

Egrasaral usuario dalsarvicio
ambulEorio

ATENCION EN URGENCIAS

Clasificar al usuario en ef servicio
de urgencias

ATENCION POR HOSPITALIZACION

MISIONAL

resar el usuario al serviciode
hospializscion

urgencias

Realizar la stencion en urgencias

Raanzar

atancién an urganciag
salud oral

Egresar alusuario delserviciode

Ususrio en sl servico de
hospiaizacion

Egresaral usuario delservicio de
[T ——"

ATENCION QUIRURGICA

Programar &l ususrie pars cirugis

Admitic sl usuBno

Preparar el paciente para Cirugs

Raalizar 81 procadiniane

quirngice

Recuperar al usuario

Egresar el usuaric del servicio

ATENCION EN LABORATORIO

vt

Orientar usuario para la atencion
por Iaboratorio

Ingresar =i ususrio sl servicio de
an

Recibir v/o tomar musstras

Analizary procesa musstras

Entregar resuiados de laboratorio

ATENCIGN EN IMAGENOLOGIA
Orientar ususrio pars la
atencién por imagenologin

Ingresar al usuario al servicio de
Fmaganciogis

Atender el usuaric en servicio de
imagenoiogia

Egresar al ususrio delservicio
imagenoiogia

ATENCION EN FARMACIAGESTION
FARMACEUTICO

Seleccionar medicamentosy
dlispasitivos medicos

Adauiri

GESTION DOCENCIA SERVICIO

Planesr larelacin decencia

aAlspositios médicos

Recepoionar medicamentas y
Q18 POBITIVOS MAKDS

Almacanar madicam sntasy
dispositivos medicos

Distribuir medicamertas y
al Ecticas

Medicamentas y dispositvos

Dizpensar medicamentos y
Q15 POBITIvOR MAIoR

Reailizar seguimiento sl uso seguro
& mediamentosy dispositivos
médicos

e alizar 12 disposicién tinal de
8 CAM BALOS v €1} SPORITIVOR

docencia servicio

Ejecutar e convenio docancia

Realzar s agUIMIantoy avaiuacion
& 18 relacion docencia Servicio
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Proceso de Apoyo
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Proceso de Evaluacién y Control

EVALUACION
GESTION DE LA
EWALUACION

Flaneacionde Iz
evaluacién

Flaneacidgnde Iz
auditoria

Evaluacian
organizacional

Autoevaluacion de
|z arganizacion

Dentro de las estrategias asociadas al MIPG el Programa de Gestidn Documental de
METROSALUD requiere la articulacion y complementariedad con el sistema de gestidén de
la Entidad, integrando los respectivos sistemas o normas técnicas.

El Sistema de Gestidn de Calidad

El Sistema de Gestidn Ambientall

El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
El Sistema de Control Interno

Esta articulacion se logra mediante la implementacién y asociacion de las Politicas de
Gestidn y Desempeno Institucional, las cuales son reguladas por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno de METROSALUD.

5.4.2.

Integracién de normas al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

I1SO 9001:2015

SISTEMA DE GESTION

NTC-ISO 14001

AMBIENTAL

SISTEMA

CONTROL INTERNO 7ma. DIMENSION MIPG

DE GESTION DE
C-OSHAS 18000

5.4.2.1. Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001
Esta Norma Internacional promueve la adopcidon de un enfoque a procesos al desarrollar,
implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar
la satisfacciéon del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente; asociado
a las dimensiones del MIPG; dentro de esta norma mediante el ciclo PHVA se permite
obtener resultados asociados a una mejora continua dentro de los procesos establecidos

por la Entidad.

Al mismo tiempo se desarrolla la armonizacién del PGD con la norma ISO 9001:2015, para
asi lograr la identificacién de los elementos comunes del SGC en materia documental, los
cuales son el resultfado de cada elemento integrador, y se convierten en un mecanismo de
normalizacién y optimizacién organizacional a nivel documental.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

SGC vs PGD

7.5. Informacion
Documentada

7.5.2 Creacidn y actualizacion

LN
i
o
N
o
o
o
(e)]
o
2

7.5.3 Control de la informacion
documentada

5.4.2.2. Armonizacion Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)
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ISO 9001 - 2015

Numeral

Requisito

Documentos PGD

Software asociado

El sistema de gestidon de
la calidad de la
organizacién debe

Proceso Sistema
Integrado de Gestion,

Aplicativo Sevenet no
da alcance a este
punto.

soporte (Papel,
electrénico)

Revisién y aprobacion
con respecto a
conveniencia y
adecuacion

. . asociado al
incluir: .
procedimiento de
. o Conftrol de
a) la informaciéon
Documentos
-, documentada
Informacion 7.5 requerida por esta
Documentada | . Tabla de Retencién
Norma Internacional;
. ., Documental, para
b) la informacion . .
referir el registro o
documentada que la .
o . documento asociado
organizaciéon determina .
. a la Serie documental
como necesaria para la ., .
. . . por funcion segun la
eficacia del sistema de .
., . dependencia.
gestion ambiental.
Al crear y actualizar la Aun cuando la
informacion enfidad cuenta con un
documentada, la aplicativo para la
organizacion debe gestion documental no
asegurarse de que lo aplica para la
siguiente sea generaciéon
apropiado: electrénica de
Proceso Sistema documento ni el
Identificacion y Infegrado de Gestion, conftrol de su
Creaciény 750 descripcién de los asociado al produccién.
Actualizacidn o documentos procedimiento de
Control de
Formato y medios de Documentos
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La informacidn Aplicativo Sevenet, no
documentada Proceso Sistema cumple con el
requerida por el sistema Integrado de Gestidon proceso. No se
de gestion de la calidad | asociado al identificaron los
y por procedimiento de documentos
esta Norma Control de asociados al proceso.
Control de la .
. ., Internacional se debe Documentos
informaciéon 7.5.3
confrolar para
documentada , .
asegurarse de que: este Proceso Gestion
disponible y sea idénea Documental asociado
para su uso, donde y al procedimiento para
cuando se necesite; préstamo y consulta
esté protegida de documentos
adecuadamente
Para el control de la
informacion Aplicativo Sevenet no
documentada, la se encuentra
o i
orgonlzoaon. dgbe Proceso Gestion parame rlz.oc.jo para
abordar las siguientes . dar cumplimiento a
. , Documental asociado .
actividades, segun . este punto establecido
al procedimiento para
Control de la corresponda: ., por la norma.
A ., . ., la elaboracién de TRD,
informacion 7.5.3.2 distribucidn, acceso, ,
L asi como el
documentada recuperacion y uso; -
. procedimiento para la
almacenamiento y ",
S . organizaciéon de los
preservacion, incluida la . .,
., archivos de gestion.
preservacion de la
legibilidad;
conservacion y
disposicion.

5.4.2.3. Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001

El Sistema de Gestidn Ambiental, lleva a las organizaciones a establecer compromisos de
prevencion de la contaminacién, asi como la identificacién de sus aspectos ambientales
con el fin de determinar cudles producen impactos negativos al ambiente y darles el
fratamiento adecuado, en ese orden de ideas el SGA, debe contemplar aspectos
asociados a la disposicion final de los soportes documentales asociados a la Gestién de
Documentos Institucionales en sus distintos soportes y asi de determinar cudles producen
impactos negativos al ambiente para darles el fratamiento adecuado.
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Redlizar la evaluacion periddica de los procesos, productos y servicios, con enfoque de
mejoramiento ambiental, la gestién de residuos, el aprovechamiento y reduccién en el uso

de papel.

Estas politicas deben reflejarse en los procesos del Programa de Gestidn

Documental, especificamente en los subprocesos de control de la produccidon de
documentos, actualizacién de los registros y Administracién de Archivos, en especial en las
actividades de disposicion final.

Al mismo tiempo se desarrolla la armonizacién del PGD con la norma ISO 14001, para asi
lograr la identificacion de los elementos comunes del SGA en materia documental, y se
convierten en un mecanismo de normalizacidén y optimizacidén organizacional a nivel

documental.

SGA vs PGD

\
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ISO 14001

7.5 INFORMACION
DOCUMENTADA

7.5.2 CREACION Y
ACTUALIZACION

7.5.3 CONTROL DE LA
INFORMACION
DOCUMENTADA

5.4.2.4. Armonizacion Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

ISO 14001 |Numeral Requisito Documentos PGD | Software asociado

El sistema de Proceso Sistema Aplicativo Sevenet
gestién de la Integrado de no cumple con
calidad de la Gestion, este punto.

Informacion 75 organizacion debe asociado al

Documentada| incluir: procedimiento

de Conftrol de

a. "La informacion Documentos
documentada

@4

Metrosalud.
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requerida por esta Tabla de
Norma Retencion
Internacional”; la Documental,
organizacion para referir el
determinada como | registro o
necesaria para la documento
eficacia del SGC asociado a la
Serie
documental por
funciéon segun la
dependencia.
Al crear y actualizar Aplicativo Sevenet
la informacion no cumple con
documentada, la este punto ya que
organizacién debe la elaboracién de
asegurarse de que documentos no se
lo siguiente sea genera desde el
apropiado: aplicativo.
Proceso Sistema
Identificacién y Integrado de
Creacion y descripcidén de los Gestion,
7.5.2. documentos asociado al

Actualizacion

Formato y medios
de soporte (Papel,
electrénico)

Revisién y
aprobacién con
respecto a
conveniencia y
adecuacién

procedimiento
de Confrol de
Documentos

Conftrol de la
informacion
documentada

7.5.3

La informacion
documentada
requerida por el
sistema de gestién
de la calidad y por
esta Norma
Internacional se
debe confrolar
para asegurarse de

Proceso Sistema
Integrado de
Gestion
asociado al
procedimiento
de Conftrol de
Documentos y el
Procedimiento
control de

Aplicativo Sevenet
no cumple con
este punto.
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que:

. esté disponible y

sea iddnea para su
uso, donde y

cuando se necesite;

cambios
Proceso Gestidon
Documental
asociado al
procedimiento
para préstamo y

Control de la
informacion
documentada

7.5.3

documentada, la
organizacién debe
abordar las
siguientes
actividades, segin
corresponda:
distribucion,
acceso,
recuperacion y uso;

. almacenamiento y

preservacion,
incluida la
preservacion de la
legibilidad;
conservacion y
disposicién.

. esté protegida consulta de
adecuadamente documentos
Para el control de la
informacion Aplicativo Sevenet

Proceso Gestidon
Documental
asociado al
procedimiento
para la
elaboracién de
TRD, asi como el
procedimiento
para la
organizacién de
los archivos de
gestion.

no cumple al 100%
con este item de
la norma.

5.4.2.5. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Este subsistema debe tener como objetivo principal contar con politicas orientadas a
garantizar la salud y seguridad en las dreas dispuestas para la administracion de
documentos, principalmente en la prevencién del riesgo ocupacional, asi como integrar en
los planes de emergencia las dreas dispuestas para la administracion de archivos a nivel
institucional, y los centros de informacién, identificando potenciales situaciones de
emergencia, con el fin de establecer planes que permitan prevenirlas o mitigarlas. Estas
actividades se desarrollan en linea con el Proceso de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Al mismo tiempo se desarrolla la armonizacién del PGD con la norma ISO 18001, para asi
lograr la identificacion de los elementos comunes del SST en materia documental, y se
convierten en un mecanismo de normalizacién y optimizacién organizacional a nivel

documental.
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SST vs PGD

4.4.3.1 COMUNICACION

4.4.4 DOCUMENTACION

4.4.5 CONTROL DE
DOCUMENTOS

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD
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4.5.4 CONTROL DE
REGISTROS
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5.4.2.6. Armonizacion Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO)
NTC
Numer .. .
OHSAS18001 al Requisito Documentos PGD Software asociado
-2007
Proceso Sistema Infegrado | Aplicativo Sevenet.
L de Gestion, asociado al
En relacion con sus . D
. procedimiento de Control | Este aplicativo no
peligros de Sy SO y su .
. ., de Documentos garantiza el
sistema de gestion Sy .
o seguimiento desde
SO, la organizaciéon ., )
Proceso Atencion al elingreso de la
debe establecer, . . . L
. Civudadano asociado al comunicacion, su
implementary .
procedimiento para la respuestay
. ., mantener un(os) ., . s
Comunicacion (4.4.3.1 recepcidn, control y disposicion final.

procedimientos para:

c. Recibir, documentar

y responder a las
comunicaciones
pertinentes de las
partes interesadas.

respuesta de PQRSD

Tabla de Retencidn
Documental, para referir
el registro o documento
asociado a la Serie
documental por funcién
segun la dependencia.

Documentacion

4.4.4

La documentacion del
sistema de gestion de

Sy SO debe incluir:

e. Los documentos,
incluyendo los

registros, determinados

por la organizacién

Como necesarios, para

asegurar la eficacia
de la planificacién

operacién y control de

procesos.

Proceso Sistema Infegrado
de Gestidn, asociado al
procedimiento de Confrol
de Documentos y el
Procedimiento control de
cambios

Tabla de Retencidn
Documental, para referir
el registro o documento
asociado a la Serie
documental por funcién
segun la dependencia.

Aplicativo Sevenet
no da alcance a
este punto.

Portal institucional
secciéon
Transparencia y
acceso d
informacion
pUblica numeral 6
Planeacion.

Control de
Documentos

4.4.5

Los documentos

Proceso Sistema Integrado

de Gestidn asociado al
procedimiento de Control
de Documentos y el

exigidos por el sistema
deben ser controlados.
Los registros son un tipo

especial de
documento y se
deben controlar.

Procedimiento control de
cambios.

Aplicativo Sevenet
no da alcance a
este punto.
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La organizacion debe
establecer,
implementary
mantener un(os)
procedimientos(os)
para:

d. asegurar que las
versiones pertinentes
de los documentos
aplicables estén
disponibles en los
lugares de uso;

e. asegurar que los
documentos
permanezcan legibles
y facilmente
identificables;

f. asegurar que estén
identificados los
documentos de origen
externo determinados
por la organizacién
COmMOo necesarios para
la planificacion y
operacién del sistema
de gestion.

Proceso Gestidon
Documental asociado al
procedimiento para
préstamo y consulta de
documentos

Tabla de Retencidn
Documental, para referir
el registro o documento
asociado a la Serie
documental por funcién
segun la dependencia.

Conftrol de los
Registros

4.5.4

La organizacion debe
establecer y mantener
los registros necesarios
para demostrar
conformidad con los
requisitos de su sistema
de gestion de Sy SOy
de esta norma OHSAS,
y los resultados
logrados.

La organizacion debe

Proceso Sistema Infegrado
de Gestidn asociado all
procedimiento de Control
de Documentos y el
Procedimiento control de
cambios.

Proceso Gestion
Documental asociado al
procedimiento para la

Aplicativo Sevenet
no da alcance a
este punto.

Tabla de retencién
documental TRD
aprobada por el
respectivo comité.
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establecer,
implementar y
mantener un(os)
procedimientos para
la identificacion, el
almacenamiento, la
proteccién, la
recuperacion, la
retencion y la
disposicion de los
registros.

elaboracién de TRD, asi
como el procedimiento
para la organizacién de
los archivos de gestion.

5.4.2.7. Armonizacion con el Sistema de Control Interno

El modelo integrado de planeacién y gestion MIPG frente al Programa de Gestidn
Documental busca integrar los componentes relacionados con la dimensién de “Control
Interno”. Dentro de ésta se plantean componentes que permiten un desarrollo eficiente y
eficaz al sistema de control interno, asociado al componente de informacion y

comunicacion.

CONTROL

INTERNO

CONTROL INTERNO VS PGD

(MIPG) 7ma.
DIMENSION:
CONTROL
INTERNO

7.2.4

INFORMACION Y

COMUNICACION
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funcion segunla
dependencia.
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Metrosalud.

Dimensién ’C\ZA:gllponenie Actividad Documentos PGD [Software asociado
Proceso Sistema | Aplicativo Sevenet no
Integrado  de| da alcance a este
Gestion, punto.
asociado al
procedimiento Portal institucional
de Control de| seccidn
Documentos Transparencia y
SIG-PR-02); asi| acceso a
como la| informacion.
documentacién
asociada al

v Efectuar el sistema

Dimension: [nformacién y [€onfrol - ala |ntegrado de

Control comunicacion®* mformo'aon”y la Gestion.

Inferno comunicacion

organizacional

Tabla de
Retencion
Documental,
para referir el
registro e}
documento
asociado a la

* Dentro de las dimensiones que se desarrollan en MIPG las actividades asociadas a la
séptima dimension se articulan con la quinta dimensién informacidén y comunicacién, ésta
asociada a la transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion.
“Ley 1712/2014 Transparencia del Derecho de Acceso a la Informacién Pubica”.

Dentro del PGD se busca generar transparencia en el manejo de la informacidn tanto fisica
como electrénica de la entfidad.
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase, ademds:
FONDO).

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y trdmites reglados
por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina),
gue se materializan en fipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacién, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de una Institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacién.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o Institucién publica o privada, en el
franscurso de su gestion.

ARCHIVO ACTIVO. (Véase Archivo de Gestidn).
ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestidn).

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado
su frdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reUne la documentacion en trdmite en busca de
solucion alos asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por
las mismas oficinas u ofras que las soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y fratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o Institucidn publica o privada, en el franscurso de
su gestion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de acuerdo con
la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico encargado de formular,

Metrosalud.




Codigo:

MO0103010219

Version:

v PROGRAMA DE GESTION (— ?

Vigente
partir de:

a | 26/03/2019 DOCUMENTAL

Pagina:

57 de 71

orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y
coordinacién del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
Archivo de Gestidn que, por decisidon del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigaciéon, la
ciencia y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aqguellos que se deriven de la prestacién de un servicio pUblico por entidades privadas, asi
como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcidn, distribucién,
consulta, retenciéon, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que trata una
unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién administrativa.

AUTOMATIZACION. Aplicacién de los medios tecnoldégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados de uno
o varios fondos, fomando en cuenta un criterio determinado.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacidon temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican vy
establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y
subseccidn), de acuerdo a la estructura orgdnico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa
ciertos datos previamente convenidos.

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tfanto administrativos
como técnicos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Metrosalud.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa o métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la enfidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informaciéon contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segin lo establecido por la
ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

CORREO ELECTRONICO. Es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las diversas
comunicaciones a través de medios electrénicos. Es similar al correo convencional donde
se siguen bdsicamente tres pasos: escribir la comunicacion, enviarla y distribuirla. La
diferencia radica en las condiciones normales de conexidén, el mensaje se demora dos
segundos. Este es uno de los servicios mas utilizados en Internet, por la efectividad, rapidez
y la ventaja de poder enviar los mensajes, aungue el destinatario no esté conectado en el
momento.

CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan trdmite para
las instituciones. (Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001).

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
Institucién archivistica la adecuada conservacidon y administracién de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
Institucidn archivistica.

DEPURACION. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sUs agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacién y recuperacion de su informacién para la gestidon o la investigacion.

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminacién de Documentos).

DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio de
almacenamiento y procesamiento de la informaciéon, mediante la indexacién del
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documento y la conexidn a bases de datos, los usuarios pueden recuperar los documentos
en cualquier momento y lugar.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservaciéon temporal, permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO. Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE APOYO. Son los documentos de cardcter general que sirven Unicamente
de soporte a la gestion de la oficina para permitir la toma de decisiones, pueden ser
generados en la misma Institucion o proceder de ofra y no forman parte de las series
documentales de las oficinas, pero no son documentos de archivo, por lo tanto, no se
fransfieren al Archivo Cenftral para su custodia, el jefe de oficina los destruye (Acuerdo 042
de 2002).

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por una persona
o entidad en razdén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o
legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razdn de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es agquel necesario para el funcionamiento de
un organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento
de las funciones y actividades del mismo aldn después de su desaparicion, por lo tanto,
posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de cardcter administrativo comuin a cualquier
Institucién y que cumple funciones de apoyo.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnolégicas vy
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el
pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

Metrosalud.
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DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PRIVADO. El perteneciente a personas naturales y juridicas, entidades,
instituciones y organizaciones que no tienen cardcter oficial.

DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario pUblico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

DOMINIO. Aquello que estd separado de la @ en un e-mail y sirven para identificar y localizar
de manera general la clase de empresa u organizacion que estd conectada.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede ser
simple o autenticado.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un
mismo asunto.

EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccion Documental).

FACSIMIL. Reproducciéon idéntica de un documento, logrado a través de un medio
mecdnico, fotogrdfico o electrénico.

FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un expediente.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mds antigua y a la mds reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos pdginas.
NUmero gue indica el orden consecutivo de las pdginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una
Institucién o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacién original no abreviada ni tfraducida; se
llama también fuente de primera mano.

Metrosalud.
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FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacién permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
consulta, conservacioén vy utilizacioén.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos,

indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos. organismos que los originan,
secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomdsticos, toponimicos, cronolégicos y
temdticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de
descripcién.

IDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.
INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizaciéon y recuperacion. Dependiendo de la fase de fratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instfrumentos, se pueden distinguir. Insfrumentos de
control (fases de identificacion y valoracién) e instrumentos de referencia (fases de
descripcién y difusién).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es agquel que se elabora en las fases de identificacion vy
valoraciéon. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros, en la fase de
identificacién los siguientes. Ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
cuadros de clasificacién, registros topogrdficos; y en la fase de valoracién. Relaciones,
tablas de retencidon documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas
de eliminacion, informes, relaciones de préstamo resultantes de muestreo.
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INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. (Véase Instrumento de Consulta).
INSTRUMENTO DE REFERENCIA. (Véase Instrumento de Consulta).
INTERLINEA. Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglén.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relaciéon sistemdtica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquemdtico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. Enlos archivos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la conservacién, el
acceso, la proteccidn y la organizacion de los archivos en un pais.

MENSAJE DE DATOS. “Toda informacién, generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares como pudieran ser entre otros, el
Intercambio Electrénico de Datos (EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el fax
o el telefax” (Ley 527 de 1999).

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias
im&genes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en
reproduccién de documentos.

MUESTREO. Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo o especial. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronolégicos, numéricos, topogrdficos, temdticos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén
o criterio dado.

OFICINA PRODUCTORA. Es la unidad administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

ORDENACION. Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relaciondndolos
unos con ofros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso
de los archivos, estos elementos serdn los documentos o las unidades archivisticas dentro
de las series.
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ORGANIGRAMA. Representacion grdfica de la estructura orgdnica de algin tipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas, cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica, con criterios
orgdnicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una
enfidad.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman
parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histérico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reUne todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre ofros: un
acta, un oficio, un informe.

PLAZO PRECAUCIONAL. Tiempo prudencial de conservacién de los documentos, una vez
concluida su vigencia, como prevencién de posibles reclamaciones.

PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo
la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria
archivistica que establece que los documentos producidos por una Institucion u organismo
no deben mezclarse con los de otros.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcién o generaciéon de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacién de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccidon y descripcidn de una
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determinada unidad archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta
normalizados para la investigacién con base en fuentes primarias. El plan contempla, entre
otros aspectos, evaluacién de requerimientos de descripcién, tipos documentales a elegir,
unidades archivisticas, evaluacion de criterios para determinacién de términos descriptivos,
aspectos fisicos de los documentos a tener en cuenta y formas de captura y
automatizaciéon de los datos propios de la descripcidn archivistica.

RADICACION. Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tfrdmite

RAZONERO: Comunicacién interna informal que se utiliza en la Institucion para remitir
documentos, aclarar situaciones o asuntos de las comunicaciones oficiales, o del trdmite,
no puede remplazar un memorando

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacidn de los datos del documento en los modelos de
confrol.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacién, indicando su posicion exacta en
un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para
dar cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fono técnica y
la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia, el
microfilm, el documento digitalizado.

RESERVA LEGAL. La reserva legal sobre los documentos de archivos publicos, cesard a los
treinta anos de su expedicion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley
57 de 1985.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el Archivo de Gestidon o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencidon documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razén de esa subdivision orgdnico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
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ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: acuerdos, resoluciones, actas, historias
laborales, contratos, actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicidon de los usuarios Ia
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Es el simbolo que resulta de combinar el nUmero de clasificacion
o notacién con ofro dato que se le asigna a un documento impreso o electronico para
diferenciarlo. Se puede definir también como la numeracién correlativa por la que se
identifican todas las unidades de conservacion de un depdsito. Es el simbolo que resulta de
combinar el nUmero de clasificacidn o notacidn con ofro dato que se le asigna a un
documento electrénico o impreso con la notacidén que permite diferenciar un documento
de ofro.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la cooperacion

interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos
comunes de desarrollo y consolidacién del sector archivistico, coordinado por el Archivo
General de la Nacion.

SUBSERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Llistado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Las tablas de retencidon documental pueden ser generales o especificas, de acuerdo a la
cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes
a cualqguier Institucién. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden
distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomdticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos
en forma separada y con paginacién propia.

TRAMITE. Entiéndase por trédmite lo relacionado con la radicacion, registro, y control de los
documentos.

TRANSCRIPCION. Procedimiento para reproducir con exactitud un documento. Puede ser
textual, facsimilar o actualizada gramaticalmente.

Metrosalud.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del Archivo de Gestion al
central y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una Instituciéon (oficina).

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad
archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otfras. una caja, un libro o un tomo,
una carpeta.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacién vy
caracterizacién documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

UNIDAD PRODUCTORA. Oficina productora de documentos.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracién que lo
originé o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad
puUblica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el fesoro o hacienda
publica.

VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por
el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la Institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valorinmediato o primario. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente.

Metrosalud.
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VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases de archivo.

VIGENCIA. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o

informar sobré un asunto.
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7. ANEXOS

7.1. Anexo (DOFA)

ESTRATEGIAS OBJETIVOS PROGRAMA PROYECTO
Elaboracion,
Actualizacién e
implementacién de
documentos

(Actualizacion de la
TRD, Modelo de

. L Requisitos ara la
Fortalecer el manejo gestion d P

. Gestion de
. documental que permitan
Fortalecimiento del . . L Documentos
. la disponibilidad, Gestion del L.
acceso y la calidad ) ) . Electronicos,
. - pertinencia y calidad de la proceso -,
de la informacién ; - . formulacion del PINAR -
i informacidén suministrada a documental I
publica. Plan Institucional de

la comunidad. Arhivos,  Tabla  de

confrol de acceso de

la informacion,
Programa de
eliminacion de
documentos
administrativos y
financieros).
Renovacion de
tecnologia para el
Centro de
Administracion
Documental

Adecuacidon de la
infraestructura fisica

.. Renovar los archivos i
Renovar la Gestion .., |para la custodia vy
documentales con Modernizacion | conservacidn de o
Documental . s ) iy
(Tecnologia infraestructura adecuaday | dela Gestion  |informacidn
. ' tecnologia que cumpla documental i
infraestructural) 91d 9 P Elaboracion e
requerimientos legales implementacion de los
metadatos de la
Informacion.

Gestion de aplicativo
de flujos de frabagjo
(WORDFLOW)
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Implementar programa de | Formacion y
formacién y capacitacién a | capacitacién
los servidores de la entidad | en Gestidn
en Gestion Documental Documental

Formaciony
capacitaciéon en
Gestion Documental

Formacion y
capacitacién del
talento humano
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