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1 EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD
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FECHA DE APROBACION

Diciembre, 22 2015

FECHA DE VIGENCIA

TRES (3) ANOS A PARTIR DE SU APROBACION

INSTANCIA DE APROBACION

COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

ESPERANZA INES ROJAS GUTIERREZ
Gerente
WILLIAM ORLANDO TORRES PARRA
Coord. Administrativo
JULIO CESAR SALGADO GUERRERO
Coord. Planeacion
ANTONIO VARGAS ALVAREZ
Coord. Tecnologia de la Informacién
HERNAN AGUDELO SANCHEZ
Coord. Financiero
HERNAN SANCHEZ PARRA
Coord. Talento Humano

VERSION

Version 2

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
DOCUMENTO
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Responsable de Archivo Central e Histérico
(Museo médico de la Lepra)
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1.2 INTRODUCCION
El Programa de Gestion Documental — PGD, es el Conjunto de actividades

administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez, especifica las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior del
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Con el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, por medio de
una adecuada cultura archivistica, aplicando el Modelo del Programa de Gestion
Documental PGD, como aporte al fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion. De acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacién — AGN, y en
cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 “Cédigo de
Procedimiento Administrativo y del Contencioso Administrativo” y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades. Igualmente
se contempla el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos”. Adicionalmente el capitulo Il y anexo
del Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se dictan disposiciones en materia de
Gestion Documental, establecen la obligacion y la metodologia para la elaboracion,
aprobaciéon e implementacién del Programa de Gestion Documental. El Programa de
Gestion Documental debe contemplar acciones administrativas y técnicas a corto,
mediano y largo plazo, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su conservacion y acceso.

Con la ley estatutaria 1712 de 2014, de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional Articulo 15. Programa de Gestion Documental, los sujetos
obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion,
distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este
Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado.
Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la
Nacion y demas entidades competentes expidan en la materia.

El Programa de Gestion Documental del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
cumplird las condiciones de instrumento archivistico con la implementacion de la politica
de desarrollo administrativo y eficiencia administrativa, la aplicacion de las politicas de
atencion al ciudadano, la transparencia, la administracion electronica, el gobierno

COMITE DE
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electronico, el gobierno abierto entre otros aspectos que se relacionan con la
administracion publica de las entidades del Estado colombiano y que cumplimos como
organismo con delegaciones del Estado bajo los preceptos de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion de documentos e implementacion
de la Tabla de Retencion Documental.

1.3 EL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. Y LA GESTIO N DOCUMENTAL.

1.3.1 Reseifia histérica del SANATORIO DE AGUA DE DIO S E.S.E.

La historia del SANATORIO DE AGUA DE DIOS data del afio 1870, cuando se produjo
una migracion de un grupo enfermos de lepra que habian sido desterrados de los
diferentes municipios donde el trato fue inhumano, dando asi nacimiento al LAZARETO
DE AGUA DE DIOS.

Desde luego, cuando estos hechos ocurren, con mucha anterioridad el Gobierno
Nacional representado en el Estado Soberano de Cundinamarca habia adquirido estos
terrenos a don MANUEL MURILLO TORO, mediante Escritura Publica del 22 de Enero
de 1867, por la suma de Ocho mil quinientos pesos ($ 8.500.00). Segun se contempla
en la escritura, estos terrenos ya se llamaban: Agua de Dios, Ibafiez, Los Chorros y
Malachi y comprendia una area de 640 hectareas. En el contrato de compra-venta
quedo establecido que, el Estado compré estos terrenos para el establecimiento de un
Lazareto, de conformidad con las leyes de septiembre 6 de 1864 y 2 de enero de 1867.
La escritura fue suscrita por MURILLO TORO y JOSE MARIA BARAYA, Secretario de
Hacienda del Estado Soberano de Cundinamarca, autorizado por el Presidente del
Estado: DANIEL ALDANA. Desde 1774 ya se conocian referencias de estos terrenos
con los nombres de Agua de Dios y Malachi.

El gobierno autoriza la construccion de las primeras casas que fueron levantadas por el
sefior CAUPOLICAN TOLEDO, en virtud a un contrato suscrito el 18 de marzo de 1871
con don JUAN OBREGON, por la suma de Doce mil pesos oro ($12.000.00), y que
fueron cuarenta (40) habitaciones, incluido un tambo para el servicio religioso y las
respectivas casas para el capellan y administrador del lazareto. OBREGON estaba
autorizado por el Gobernador de Cundinamarca, General DANIEL ALDANA, quien
autoriz6 a la Junta General de Beneficencia.

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
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En el sitio que hoy ocupa el Parque principal LUIS COMANDO DE POLICIA

A. CALVO, se inician las primeras construcciones
en el marco de este lugar donde sobresalen, la
casa cural que posteriormente seria la Catedral de
Nuestra Sefiora del Carmen, patrona de la ciudad
y la cual era una choza de bahareque o sea de
paredes hechas con cafia, cubiertas de barro y
techada con hojas de palma, la Plaza de Mercado,
y las oficinas que por aquel entonces necesito el
Lazareto y que hoy ocupan la Alcaldia Municipal,
el Cuartel de la Policia y centros comerciales.

El General FRANCISCO DE PAULA SANTANDER en 1826 comenzaba con sus
decretos que organizaban los primeros lazaretos del pais: Contrataciéon y Cafio de Loro,
donde establecia que, las personas que estuvieran atacadas de elefancia (lepra), serian
conducidas a los lazaretos y obligadas a residir y permanecer alli.

Los profesores de Medicina deberian denunciar ante las autoridades, a aquellas
personas que la padeciesen dicha enfermedad. Los esposos que tuvieran hijos después
de estar en el Lazareto, se les quitarian inmediatamente y se le entregarian a alguna
persona de la familia que quisiera recogerlos o criarlos o se enviarian a la casa de
expositos. Por el afio de 1872 ya eran 103 los enfermos que residian en el leprocomio y
198 para el afio de 1873.

Ley 104 de 1890, Considera como la primera disposicién | PUENTE DE LOS SUSPIROS VIGILADO POR
que trata del aislamiento de los enfermos de lepra en LA POLICIA

forma obligatoria.

Decreto 377 de 1907 establece el méas estricto aislamiento
de los enfermos en el Lazareto de Agua de Dios y ordendé
encerrarlo con cuerdas de la mejor calidad para evitar la
fuga de los residentes alli.

La Asamblea Nacional Constituyente y Legislativa expidio
la Ley 14 de 1907, donde en una de sus apartes
establecia que, se reconoceria la conveniencia de hacer
real y efectivo el aislamiento o0 secuestracion de las
personas atacadas por la enfermedad de la lepra.

En 1874 se tiene la Enfermeria que seria como uno de los
lugares prioritarios para atender a los enfermos que van
llegando a engrosar el ndmero de recluidos de manera
forzosa igualmente se entrega el despacho del
Administrador. El doctor MARCELINO LIEVANO seria el
primer médico nombrado para atender en el lazareto.
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Como el numero de enfermos crecia y el hospital San Rafael no podia albergarlos a
todos, el gobierno hizo edificar el HOSPITAL SAN VICENTE con capacidad para 300
enfermos. El 20 de Julio de 1910 se inaugurd y quedo bajo la direccion de las
Hermanas de la Presentacion.

El 29 de Septiembre de 1892 de acuerdo al contrato firmado entre la Congregacion y
la Beneficencia, las Hermanas Dominicas de la Presentacion recibieron el HOSPITAL
SAN RAFAEL, donde habia 50 enfermos en abandono y pobreza extrema, ellas
prosiguieron con obras importantes y lograron construir una hermosa capilla. El hospital
se habia comenzado a construir desde 1887. En 1895 a iniciativa del P. Miguel Unia
envié una circular a los colombianos, donde se pedia un cuartillo como limosna para
continuar con la construccion del hospital, obteniéndose los mejores resultados como
respuesta a la peticion.

El 7 de mayo de 1899 se coloco la primera piedra del ASILO MIGUEL UNIA, iniciativa
propia de los padres salesianos Luis Variara y Rafael Crippa , que seria inicialmente
el sitio donde se recluiria a los nifios enfermos de lepra, venidos de diferentes rincones
de Colombia y que posteriormente se convertiria en el hospital para muchos enfermos
mayores.

Otra edificacion de gran importancia la constituyé la CLINICA “ALEJANDRO
HERRERA RESTREPO”, nombre dado en memoria de quien fuera por un tiempo,
Director General de los Lazaretos. ElI Hospital Herrera Restrepo hacia el afio de 1930
no ofrecia las mejores condiciones de atencion médica y quirdrgica a los enfermos,
motivo por el cual el gobierno dispuso de los recursos necesarios para la construccion
de un nuevo centro de atencion hospitalaria que reemplazara a los anteriores hospitales
San Rafael y San Vicente.

En 1932 se concluyd la obra contigua a la Clinica Herrera Restrepo, el pabellon
“MARIANO OSPINA PEREZ”, que en su inicio albergd a los pacientes enfermos que
estaban en el Leprosorio de Cafo de Loro en Cartagena, luego que este, por orden del
gobierno fuera bombardeado y terminado.
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En el afio de 1918, se inicid la construccion del Edificio EDIFICIO CARRASQUILLA

CARRASQUILLA, nombre dado en honor al cientifico
colombiano JUAN DE DIOS CARRASQUILLA, quien
adelant6 estudios y trabajos sobre la enfermedad de la
lepra. El edificio vino a reemplazar una vieja casona que
cumplia con la funcién de consultorio. Alli funcioné como
hospital hasta 1930. Aunque el proyecto inicial fue en
convertirlo en hospital, esta idea a la final por no cumplir
con los requisitos exigidos, cambié su rumbo y se
transform6é en un edificio que unificé toda la parte
administrativa, con todas las oficinas que ofrecia el
Lazareto, incluida en primera instancia la Direccion del
Lazareto.

En 1908 ordenaron la construccion de LA
DESINFECCION, ubicado cerca de la Casa Médica por la
entrada a la poblacion, via a Tocaima y que era una de
las medidas sanitarias del leprosorio que obligaban a la
desinfeccion de los sanos y la correspondencia que
entraba o salia. Era desde luego una gran maquina
ubicada en un cuarto, donde obligatoriamente debia
pasar todo transeunte que visitara la poblacion.

Por este mismo afio fue terminada la Casa Médica que
en sus inicios albergb a 3 médicos y 5 practicantes,
quienes vivian en sendas casas de construccion reciente
y distante a 10 minutos de su

area de trabajo.

En el afio 1910 los hombres que estaban en el Hospital San Rafael fueron trasladados
al nuevo Pabellon Hospital de San Vicente, donde por razones de comodidad y
atencion fueron recibidos para brindarles un mejor servicio.

En abril de 1911 se dio la bendicion al nuevo edificio o pabellébn Boyaca, el cual se
convertiria luego en el HOSPITAL BOYACA, que con el paso de los afios y ya muy
reciente, llevarian el nombre como se les conoce actualmente; Albergues. El padre
salesiano EVASIO RABAGLIATTI habia expuesto la idea para que cada departamento
construyera el hospital para sus respectivos enfermos. Este albergue fue construido
gracias al trabajo incesante ejecutado por Monsefior EDUARDO MALDONADO Y EL
MAESTRO CALVO, Obispo de la ciudad de Tunja que con las donaciones del
Departamento de Boyaca, y el cual tenia la mision de prestar un servicio a los enfermos
oriundos de esa region, por ser una colonia numerosa. El 17 de Julio de 1919 se llevo
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a cabo la bendicion de la capilla de este hospital, consagrado a la Virgen de

Chiquinquira. Desde su inicio, también estuvo bajo la direccion de las Hermanas de la
Presentacion.

MACROPROCESO APOYO Cédigo
j Sanatorio de : PROCESO PLANEACION
@ Agua de Dios

Transcurria 1915 cuando el Gobierno encomendoé la direccion de los lazaretos a la
Junta Central de Higiene que vino a sustituir la Seccion 62 del Ministerio de Gobierno.
Por el afio 1918, Por este mismo afio en el mes de junio, visitd el leprocomio el
presidente electo: MARCO FIDEL SUAREZ, quien aprovechd su estadia y visité a los
pacientes en los distintos hospitales y asistié a un homenaje que le ofrecieron antes de
partir ese dia. Aunque la razoén de su llegada no fue por iniciativa propia, en nuestra
historia se registra la llegada de ilustres personales del ambito nacional, que padecieron
la enfermedad, compafieros de infortunio y cuyos nombres fueron parte de la vida
historica, que hoy no podemos olvidar. Podemos destacar a:

ADOLFO LEON GOMEZ, nacido en Pasca, Cundinamarca. El 15 de Octubre de 1853 y
realizé estudios de Derecho y Periodismo. Ocup6 un escafio en el Congreso de la
Republica. quien en el mes de julio de 1919 lleg6é a Agua de Dios. A mediados de 1920
el doctor LEON GOMEZ emprendi6 una desinteresada campafa a favor del Lazareto,
con fin de hacer conocer infinitas necesidades de los enfermos y proponer los remedios
para suavizar la precaria situacion vivida por sus hermanos de infortunio. Muchos
topicos fueron tratados por su pluma, en ellos revelaba su amor a la justicia y a sus
compaferos, asi como su independencia de caracter, su culto a la verdad y la
constancia del verdadero luchador.

El maestro LUIS ANTONIO CALVO. Nacido en Santafé de Gambita, Santander el 28
de agosto de 1882 ; El 11 de mayo de 1905 llegé a Bogota, ingresé a la Banda del
Ejército como musico de tercera clase, para entonces compuso su primera pieza, la
danza “Livia” , a la que siguieron valses y bambucos y, en 1908, el “Intermezzo N° 1" ,
su mas brillante y perdurable obra, elegia del sentimiento profundo de la vida, de
inefable melancolia. El 14 de marzo de 1916 se le hizo el diagnéstico de enfermo de
Hansen, lo que le obligd a recluirse en Agua de Dios, lugar donde llego el 12 de mayo
del mismo afio. El 18 de octubre de 1942 contrajo matrimonio en Anolaima con la
sefiora Ana Rodriguez, quien lo acompafo hasta el final de sus dias. Calvo murié en
Agua de Dios, el 22 de abril de 1945. Entre sus obras encontramos Mudsica romantica y
brillante, Opereta, Escenas pintorescas de Colombia, Fantasia, (1941), Danzas,
Pasillos, Canciones, Tangos, Fox trot, Valses, Marchas, Bambucos, Pasodobles,
Gavotas, One step, Himnos, Musica religiosa, Villancicos.
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PERSONALIDADES ILUSTRES QUE
PASARON POR AGUA DE DIOS

MUNICIPIO

Area de 8.376 hectareas de las cuales 179 son urbanas, a una altura de 400 metros
sobre el nivel del mar y temperatura de 27° C. Poblacion de 13.258 habitantes, Principal
factor economico la agricultura (bajo nivel por falta de apoyo e inversion), el comercio
gue gira alrededor de las actividades del Sanatorio. Con la Ordenanza N° 78 del 29 de
noviembre de 1963 que cred el municipio. EI 23 de marzo de 1963 se declard
oficialmente inaugurado y mediante Decreto 317 del mismo afio, se nombro el primer
alcalde quien fue JOSE MANUEL HURTADO LOZANO, que tan solo dur6 15 dias como
primer mandatario municipal.

RESUMEN RESENA HISTORICA DEL SANATORIO DE AGUA DE D IOS E.S.E.

FECHA

DESCRIPCION

Ley 17 de 1858

Autoriza la creacion de lugares para la curacién del mal de ELEFANCIA

Ley 6 de 1864

Crea El Lazareto de Agua de Dios. Articulo 1: destinese definitivamente los
terrenos del Estado Agua de Dios, Ibafiez y parte de la vereda Malachi el
establecimiento de un Lazareto a cargo y bajo la Direccién del Estado.

Ley 104 de 1.890

Decreto el Aislamiento de los Enfermos de Hansen

Ley 38 de 1905

Creo el circuito de Notaria y Registro de Agua de Dios.

Dec. 1452 de 1907

Creo moneda Especial o llamada “coscoja”.

Ley 40 de 1922

Reglamenta el pago de subsidio o pension al enfermo, llamada desde ese
entonces “Guayaba”.

Ley 148 de 1961.

Restablece los derechos civiles y politicos a los enfermos. Autoriza la creacion
de municipios. Incrementa en un 100% el Subsidio y determina funcion especial
para los sanatorios dentro de la campafa antileprosa.

Ley 14 de 1964

Adiciona beneficios a la Ley 148

Dec. 1570 de 1974

Reglamenta la adjudicacion de subsidios.

Ley 380 de 19981

Eleva el valor del subsidio a un salario minimo legal

Ley 100 de 1993

Art. 157 numeral 2.particular importancia

Dec. 1288 de 1994

Convierte al SANATORIO DE GAU DE DIOS EN EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO.
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1.3.2 Organigrama del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. (R esolucién 10.36.459 de
2015)

|i|i|i!!i|||
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1.3.3 Objeto del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

El Sanatorio de Agua de Dios, Empresa Social del Estado, tiene por objeto prestar con
el caracter de servicio publico a cargo del Estado, el servicio de salud a los enfermos de
Hansen en todo el territorio nacional. En desarrollo de este objeto prestara atencion
médica, asistencia social y de rehabilitacion y desarrollard programas de promocion y
de prevencion en salud.

1.3.4 OBJETIVOS CORPORATIVOS DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Garantizar el enfoque, implementacion, medicion y mejoramiento continuo del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion en Salud y sus
cuatro componentes, buscando la fidelizacion del paciente y su familia.

Generar una cultura de humanizacion a través de la implementacion,
medicidén y mejoramiento de la politica y programa de humanizacion.

Fortalecimiento de la cultura de seguridad del paciente a través de la
implementacion, medicion y mejoramiento de la politica y programa de
seguridad del paciente.

Gestionar los recursos econémicos para readecuar la infraestructura del
Hospital Herrera, para brindar a nuestros usuarios un ambiente célido,
humanizado y seguro.

Fortalecer la sostenibilidad econdmica y el crecimiento financiero del
Sanatorio de Agua de Dios, mediante la eficiencia en el gasto y la generacion
de ingresos propios.

Brindar capacitacion y asistencia técnica en programas de salud publica a los
entes territoriales, con un enfoque de investigacion y educacién en las
enfermedades de Hansen y tuberculosis.
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1.3.5 FUNCIONES DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOCS E.S.E.

De acuerdo al Decreto 1288 del 22 de Junio de 1994, El Sanatorio Agua de Dios,
Empresa Social del Estado, debera cumplir con las siguientes funciones:

a) Prestar atencion médica a los enfermos de Hansen y a sus convivientes;

b) Asistir a los invalidos y enfermos de Hansen albergados en las instituciones
oficiales dependientes del sanatorio;

c) Llevar a cabo programas de rehabilitacion fisica y social para los enfermos de
Hansen;

d) Administrar las instituciones oficiales dedicas al internamiento o albergue de los
enfermos de Hansen, que se encuentran bajo su dependencia;

e) Administrar los subsidios destinados a los enfermos de Hansen de su jurisdiccion,
de conformidad con las normas vigentes.

f) Desarrollar programas de promocion y prevencion en salud.

1.3.6 MISION DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Somos el Sanatorio de Agua de Dios Empresa Social del Estado, del orden nacional,
institucion prestadora de servicios de salud de baja complejidad a pacientes Hansen y
demas poblacién, ejecutamos actividades de docencia, investigacion y capacitacion en
enfermedades de salud publica, con un talento humano que brinda seguridad,
humanizacion, calidad y calidez en el proceso de atencion al paciente y su familia.

1.3.7 VISION DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

En el 2018 el Sanatorio de Agua de Dios Empresa Social del Estado sera reconocido a
nivel nacional como ente referenciador y facilitador del conocimiento cientifico de la
enfermedad de Hansen y su compromiso con el mejoramiento continuo de las politicas
de humanizacién y seguridad del paciente en la prestacion de servicios de salud,
transformando la cultura organizacional, garantizando su responsabilidad social
empresarial y su auto sostenibilidad financiera.
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1.3.8 LOS DOCUMENTOS DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Los documentos de una institucion se organizan de acuerdo con su estructura organica
y funcional y los cambios que a lo largo de su historia han acontecido, dada la
complejidad de los procedimientos del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., para la
organizacion de los archivos acumulados, su intervencion tiene como fin lograr
resultados homogéneos en todos los procesos de la institucion.

En un comienzo, los Archivos Acumulados se organizaran llevando a cabo la limpieza
de los documentos, su ordenacion, almacenamiento en unidades de conservacion
adecuadas, la marcacion de las mismas y la elaboracion del inventario documental, asi
como la ubicacién en lugares adecuados para su conservacion. A partir de la
aprobacion e implementacion del PGD vy la respectiva Organizacion de los archivos del
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., se integraran los procesos de la institucion y por
consiguiente la valoracidon de los tipos documentales para llegar a la propuesta de las
Tablas de Valoraciéon Documental. Con este proceso se observaran los beneficios de
contar con archivos documentales debidamente organizados, el acceso a los mismos y
la capacidad de tomar decisiones a partir de ellos de forma inmediata. La influencia y
trascendencia que tiene el Sanatorio de Agua de Dios, desde el hecho de ser Unica en
el pais con soportes documentales que demuestren una historia con tintes evidentes de
Violacién de Derechos Humanos hacia aquellos que padecieron la enfermedad de la
Lepra, hoy dia y por estigmatizacion llamada “mal de hansen”; nos permite generar un
manejo, una estructura, una politica Unica y especializada; con fines cientificos,
histéricos, antropolégicos, culturales, etc.

1.4 OBLIGATORIEDAD DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENT AL

Constitucion Politica de Colombia
Art. 8. Obligacion de proteger riquezas culturales...
Art. 15. Derecho a conocer, actualizar y rectificar
La correspondencia es inviolable
Art. 23. Derecho de peticidon
Art. 74. Derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que establezca
la ley.

Ley 594 de 2000. Obligaciéon de conformar archivos en entidades vigiladas por el
Estado. Las personas naturales o juridicas de derecho privado, que estén bajo
vigilancia del Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado,
preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden
original, el ciclo vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector
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establecidas en la Ley 594 de 2000 (demas reglamentarios emitidos a partir del AGN y
politicas trazadoras).

ConlalLey 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y derecho de acceso a la informacion
publica, se enmarca como un requerimiento de estricto cumplimiento.

El Decreto 2609 Reglamente el cap. V de la Ley 594 del 2000 que incorpora el PGD
(Dec. 1080-2015).

1.4.1 ¢Qué es el programa de gestion documental?

Conjunto de instrucciones que detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestidon documental al interior de la entidad, tales como Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion; que se han generado y estan
orientados a partir de la Ley 594 de 2000 del AGN.

Para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. se convierte en el instrumento
archivistico a corto, mediano y largo plazo, susceptible a cambios en todas sus etapas
de aplicacion, segun circunstancias de tipo administrativo o financiero.

1.4.1.1. Objetivo general del PGD

Definir el instrumento archivisticos que formule y documente a corto, mediano y largo
plazo el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo,
preservacion y organizacion de la documentacion de archivo producida y recibida por la
entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion y como apoyo a la moderacion de la gestion documental en el Archivo
General de la Nacion.

1.4.1.2. Beneficios del PGD para el SANATORIO DE AG UA DE DIOS E.S.E.

Con el disefio y adopcién del Programa de Gestibn Documental el SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E., pretende:

» Consolidar el modelo de gestion documental de AGN en armonia con las normas
vigentes y la planeacion institucional convirtiéndolo en un modelo ejemplo en la
administracion publica para las entidades del Estado Colombiano y la poblacion
en general.

* Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el
tiempo de los documentos electronicos auténticos.

* Prestar adecuados servicios de archivo.

e Optimizar y modernizar modelo de gestiéon documental de AGN incorporando
buenas préacticas y estandares de gestién y tecnologias de la informacion y
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desarrollo de funcionalidades avanzadas en los procedimientos de la gestion
documental del AGN.

* Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacién redundante.

» Garantizar la seguridad, preservacion y disposiciéon de la informacion contendia
en documentos de archivo que garanticen a su vez la continuidad del negocio,
acceso a la memoria institucional en las mejores condiciones de conservacion y
acceso.

e Administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

* Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y modelo integrado de gestion
de la entidad.

» Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion,
disefio y operacion de los sistemas de informacién de la entidad, mediante la
articulaciéon con los procesos de gestion documental.

* Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.

» Facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los usuarios internos
y externos, en cumplimiento de normas que garanticen la seguridad y reserva de
la informacion, institucional y personal generada en cualquier soporte
documental.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos
de auditoria, seguimiento y control.

» Gestionar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se detecten
en la creacion tramite, preservacion a largo plazo de los documentos de archivo,
identificado procedimientos y tecnologias de informacion.

1.4.1.3. Alcance del Programa de Gestion Documental

El programa de gestibn documental inicia con la consolidacion y realizacion del
diagnéstico que le permite identificar las necesidades en materia de gestion documental
de la entidad, que mediante un equipo interdisciplinario formula los objetivos,
supuestos, estrategias planes de mejoramiento y la definicion de los recursos que
permita la administracion, actualizaciébn y modernizacion de la gestion documental al
interior de la entidad.

1.4.1.4. Publico a quien va dirigido el Programa de  Gestion Documental
1.4.1.1.1 De tipo Geografico

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.SE., se encuentra ubicado en el Departamento
de CUNDINAMARCA, en el municipio de AGUA DE DIOS, que tiene la jurisdiccion
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sobre el territorio nacional para el tema de investigacién y fortalecimiento en la
deteccion a tiempo de la lepra. Desde lo documental es la Institucion del Pais que
conserva y evidencia la historia de la Lepra en Colombia y hoy dia en el Mundo,
respecto a los procederes del Estado frente al Enfermo de Lepra y evidencia del manejo
enfocado en una clara Violacibn nde Derechos Humanos a quienes padecian esta
enfermedad.

1.4.1.1.2 Usuarios Internos

El Programa de Gestion Documental del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. esta
orientado a los funcionarios que por su manejo, produccion o cualquier tipo de
intervencion que tengan que ver con la organizacion y que se encuentra definido a
través del organigrama funcional del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. pueden
acceder a ello, teniendo en cuenta las caracteristicas de la informacion, asi como se
identifican quienes son los que podran a acceder a los documentos que se clasifiquen
como restringidos por politica institucional.

1.4.1.1.3 Usuarios externos

Todos las personas naturales o juridicas que requieren servicios de salud
especializados en el tema de Lepra y servicios de ler. Nivel habilitados segun
requerimientos normativos, estudiantes, investigadores y otros relacionados al estudio
de la enfermedad de la lepra.

Ademés todos aquellos que por una relacion operativa (proveedores, acreedores
asesores, etc.) tienen relaciones con el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

1.5 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta el SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E., son:

1. El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. ha asignado un responsable de Gestién
Documental y Archivo Central que incluye organizacién estructural destinada para la
administraciéon y gestion de las actividades y procesos relacionados con la Gestion
documental.

2. ElI SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. aprueba los espacios de capacitacién que
sean necesario para la especializacion de quien ejecute esta funcion.

3. El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. asigna un equipo interdisciplinario
conformado por profesionales de las areas de tecnologia, calidad, juridica, control
interno, administrativa y financiera, con el fin de lograr la armonizacién del Programa de
Gestion Documental con los demas programas y actividades de la entidad. Este grupo

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.742 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 08
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
17 11 2015 02 12 2015 11 12 2015

Pagina 21 de 64



MACROPROCESO APOYO Cadigo

Hﬁmﬁﬂd dae Dios PROCESO PLANEACION

€ SUBPROCESO ARCHIVO Version | Fecha de Emision
mpresa Socdol del Estado
PROGRAMA DE GESTION DOS 22/12/2015
DOCUMENTAL Hoja 22 de 64

asume las funciones del Comité de Archivo y a su vez es la instancia asesora para la
alta Direccion en temas de gestion documental.

4. El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. Elaborara un Documento de Politica de
Gestion Documental con base en lo lineamientos establecidos en el Decreto 2609 de
2012, articulo 6: “Componentes de la politica de gestion documental. Las entidades publicas
deben formular una politica de gestion de documentos, constituida por los siguientes
componentes: a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica de
las entidades publicas. b. Conjunto de estdndares para la gestion de la informacidon en cualquier
soporte. c. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién. d. Programa de
gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad. e. La cooperacion,
articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las
oficinas de planeacion y los productores de la informacion”. Incorporado en el Decreto 1080
de 2015). Esta Politica sera aprobada por la direccion del SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E. e informada a todos sus integrantes.

5. El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. contara con un diagnostico integral de la
funcién archivistica que le permitira identificar y evaluar los aspectos positivos y criticos
de la Gestion Documental de la entidad, asi como establecer un cronograma de
cumplimiento de metas respecto a las actividades que se proponga desarrollar para
cumplir los fines pertinentes de proceso criticos identificados.

6. El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. contara con los instrumentos archivisticos:
Cuadro de Clasificacién — CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD, Formato
Unico de Inventario Documental — FUID, debidamente elaborados y aprobados.

7. ElI SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. establecera y socializara una metodologia
para la planeacién e implementacion del Programa de Gestion Documental que defina
alcance, objetivos e indicadores.

1.6 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.6.1 LA PROBLEMATICA

Basados en las visitas técnicas realizadas por el ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., identificd sus debilidades frente a la
implementacién de la Ley General de Archivos, por lo que a partir de estas debilidades
inicié un proceso de ajustes e intervencion de situaciones basicas, asi como generar un
PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO, evaluado y aprobado por el AGN, de
actividades puntuales a desarrollar para subsanar las debilidades y necesidades del
sistema de gestién documental.

El resultado de los hallazgos puntuales en los que hay que trabajar y los elementos que
debemos desarrollar, son:

v' Elaborar programas de intervencién y gestién documental por cada unidad

productora..
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R NENENENAN

ANAN

ANANEN

Elaborar el Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

Elaborar Inventario Documental permanente

Elaborar el Modelo de requisitos para la gestiéon de documentos electronicos
Elaborar el Banco terminoldgico de series y sub-series documentales

Evaluar y actualizar Mapas de procesos (si aplica), flujos documentales y la
descripcién de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.
Elaborar las Tablas de Control de Acceso a la informacion para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad documentales.

Elaborar el Sistema integrado de Conservacion (SIC)

Proceso de Planeacion: Encaminada a la planeacion, generacion y valoracion de
los documentos, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Incluye creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
andlisis de procesos, andlisis diplomético y su registro en el sistema.

Proceso de Produccion. Destinada al estudio de documentos en su produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente, proceso en que actua y
resultados.

Proceso de Gestion y tramite. Actuacion para el registro, vinculacion a un tramite,
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, descripcion (metadatos),
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, control y
seguimiento a tramites que surte el documento hasta la resolucion del asunto.
Proceso de Organizacion. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Proceso de Transferencia. Operaciones adoptadas para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando estructura, validacion del
formato de generacion, migracion, refreshing, emulacion o conversion,
metadatos técnicos de formato, metadatos de preservacion y metadatos
descriptivos.

Proceso de Disposicion de documentos. Seleccion de documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las TRD o en las TVD.

Proceso de Preservacion a largo plazo. Acciones y Estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Proceso de Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final.

Archivo Historico

Sistema (Software) de Gestion Documental

Digitalizacion
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v" Plan de Capacitacion
v" Archivo central
v" Archivo de Gestion

1.6.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL (Anexo No 2)

E SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., Como se puede observar en el Anexo No
2.; a nivel general y en lo particular se ha trabajado parcialmente algunos temas de
gestion documental, desconociendo la obligatoriedad legal de establecer
procedimientos y desarrollar herramientas o instrumentos archivisticos, donde se exige
ademas del hacer, aplicarlos e incorporarlos en el dia a dia de sus actividades. La
conclusion general es que el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. y por no existir
homogenizacion en las actividades desarrolladas ni en la forma de ejecucion de las
mismas, necesariamente se debe intervenir al 100% el proceso de Gestidon Documental
y generar todos los esfuerzos que beneficien el desarrollo de las actividades unificadas
y normalizadas en lo que se refiere a gestion documental y su implementacion.

Se recomienda priorizar la utilizacion de instrumentos y actividades archivisticas que se
deben elaborar y aplicar en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., La priorizacion
debe ser acorde a su nivel de importancia, la priorizacion se debe llevar en dos
momentos, el primer momento (corto plazo) para dar cumplimiento al P.M.A., y un
segundo momento (mediano y largo plazo) para dar cumplimiento a lo reglamentado en
la Ley General de Archivo y su decretos reglamentarios como en particular el Decreto
2609 de 2012.

Desarrollar un proceso continuo de Capacitacion, proponer capacitaciones acordes a la
priorizacion en aquellos temas que son para dar cumplimiento al primero momento de la
gestion documental en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,.

1.6.3 MATRIZ DOFA (Anexo No 3)

Para establecer las causas de la falta de aplicaciéon del Sistema de Gestién Archivistico
del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., se aplicé la matriz DOFA que se relacioné
en Anexo 3, ya que pueden definir las debilidad en los procesos y procedimientos que
generan una mayor vulnerabilidad frente a riesgo en el cumplimiento de la Mision del
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., y que se refleje en un posible caso de corrupcién
y falta de transparencia en ello.

Referirse al Anexo No 3 “ Matriz Dofa”".
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1.6.4 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL (Anexo No 4)

Referirse al Anexo No 4 Identifica los riesgos de la Gestion Documental.

1.7 REQUISITOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD

1.7.1 Requisitos Normativos
Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestion Documental que
el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. debe cumplir:

IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Ley 594 de 2000

ARCHIVO GENERAL

Ley General de Archivos, Titulo V - Establecer un

DE LA NACION Programas de gestién documental.
ACUERDO 16 DE ARCHIVO GENERAL Por el cual se adopta la politica archivistica y se
2002 DE LA NACION dictan otras disposiciones para el manejo de los

archivos publicos de las del SANATORIOs de
comercio

Directiva
Presidencial 04 de
2012

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Politica de Eficiencia Admirativa. ¢
Racionalizacion, simplificacién y automatizacion
de los procesos, procedimientos, tramites y
servicios ofrecidos por el estado y aquellos que
se derivan de la prestacion de un servicio publico
por entidades privadas.

Decreto 4124 de
2004

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

Reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y
dicta otras disposiciones relativas a los Archivos
Privados.

Decreto 2482 de
2012

MINISTERIO DE LAS
TECNOLOGIAS

Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacion y
la Gestion.

Decreto 2609 de
2012

PRESIDENCIA,
MIN CULTURA,
MINITICS.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades".

Acuerdo 005 de
2013

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacién, ordenacion y descripcién de
los archivos en entidades publicas y privadasque
cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1515 de
2013

MINISTERIO DE
CULTURA

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y
de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

disposiciones"

los entes territoriales, se derogan los decretos
1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras

Ley 1712 de 2014

MINISTERIO DE LAS
TECNOLOGIAS

disposiciones.

Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional y se dictan otras

Decreto 103 de 2015

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

(Transparencia).

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones"

Decreto 1080 de
2015

MINISTERIO DE
CULTURA — ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Dec.1081 de 2015

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Republica

Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la

Decreto 1166 -19 de
Julio de 2016

MINISTERIO DE
JUSTICIA Y DEL
DERECHO

Derecho de Peticion Verbal

1.7.2 Requisitos econémicos

Corresponde a

los

recursos econoémicos gque se hacen necesarios para

la

implementacion y desarrollo de las actividades encaminadas al efectivo funcionamiento
del PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL SANATORIO DE AGUA DE DIOS

E.S.E.
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OBJETO

CRITERIO

DESCRIPCION DETALLADA - PRODUCTO

VALOR POR
VIGENCIA EN
MILES DE PESOS

2016 2017

LINEAMIENTOS
NORMATIVOS
POLITICA
INSTITUCIONAL

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL -
PGD

CRONOGRAMA

DIAGNOSTICO

DOFA

PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RECOLPILACION NORMATIVA PROPIA'Y
RELACIONADA AL PROCESO

PGD ELABORADO

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

4,00 2,00

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DEL PGD Vs. 2

SOCIALIZACION

INTEGRARLO AL PLAN DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL Y LISTADO MAESTRO

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

ARCHIVOS DE
GESTION

INTERVENCION
Y CONTROL
DOCUMENTAL

APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
POR UNIDAD PRODUCTORA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS ACORDE A
TRD VIGENTE

INVENTARIOS ACTUALIZADOS EN
FORMATO INSTITUCIONAL - FUID

SERIE EXPEDIENTES CONTROLADOS CON
FORMATO - FICHA CONTROL

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS POR VIGENCIA

45,00 40,00

TRANSFERENCIAS CUMPLIDAS

ACTUALIZACION TRD Vs.2

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION TRD Vs.2

MANO DE OBRA

SUMINISTROS DE PAPELERIAY OTROS
RELACIONADOS

CONTROL DE
COMUNICACIO-
NES

TRANSPARECIA,
ACCESIBILIDAD,
OPORTUNIDAD

DIAGNOSTICO

REFERENCIACION Y ESTUDIO DE
MERCADO

ADQUISICION SOFTWARE

DEFINICION Y ELABORACION POLITICA
INSTITUCIONAL

15,00 3,00

IMPLEMENTACION

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

ELABORO

MARIA TERESA
RINCON SANCHEZ

COMITE DE
ARCHIVO
Acta # 08

VALIDO
Resol. 10.36.742

REVISO

ESPERANZA INES
ROJAS GUTIERREZ

DIA MES

ANO

DIA

MES ANO DIA MES

ANO

17 11

2015

02 12 2015 11 12

2015
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RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DEL MANUAL Y
PROTOCOLO DOCUMENTO DIGITAL Vs.1

SOCIALIZACION

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

DOCUMENTO
DIGITAL

ORIGINALIDAD,
VALOR
PROBATORIO,
TRANSPAREN-
CIA,
ACCESIBILIDAD,
OPORTUNIDAD

CRONOGRAMA DE ELABORACION

DIAGNOSTICO

PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y
RELACIONADA AL PROCESO

MANUAL Y PROTOCOLO DOCUMENTO
DIGITAL ELABORADO Vs. 1

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DEL MANUAL Y
PROTOCOLO DOCUMENTO DIGITAL Vs.1

0.3

SOCIALIZACION

INTEGRARLO AL PGD

ESTRUCTURAR MEDIOS DE CONTROL
DIGITAL Y ELECTRONICOS -OTRAS
HERRAMIENTAS

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

CONSERVA-
CION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
-sIC

CRONOGRAMA

DIAGNOSTICO

PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y
RELACIONADA AL PROCESO

SIC ELABORADO

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DEL SIC Vs.1

INTEGRARLO AL PIGA, PGHIRS Y MANUAL
DE BIOSEGURIDAD INSTITUCIONAL

CONTROLES: LECTURAS DE
CONTAMINACION, HUMEDAD,
TEMPERATURA

5,00

CONTROLES: FUMIGACION ESPECIALIZADA
X VIGENCIA

5,00 6,00

INTEGRARLO AL PLAN DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL Y LISTADO MAESTRO

ELABORO

MARIA TERESA
RINCON SANCHEZ

COMITE DE
ARCHIVO
Acta # 08

VALIDO
Resol. 10.36.742

REVISO

ROJAS GUTIERREZ

ESPERANZA INES

DIA MES

ANO

DIA | MES ANO DIA MES

ANO

17 11

2015

02 12 2015 11 12

2015
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SOCIALIZACION

REPORTE A INSTANCIAS DEL AGN
PUBLICACION

MANO DE OBRA ESPECIALIZADA
SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL
SEGUIMIENTO

INTERVENCION 60,00 | 96,00

PUBLICACION (INVENTARIOS,
ELIMINACION, OTROS)

FONDOS MANO DE OBRA ESPECIALIZADA 1,00
ACUMULADOS SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL 3,00 1,00
DE GESTION INVERSION ESTRUCTURA FISICA
EN ARCHIVO INVERSION INMOVILIARIOS
CENTRAL INVERSION SUMINISTROS (CAJAS,
CARPETAS, GANCHOS, MATERIALES 19,00
VARIOS)
SEGUIMIENTO
INTERVENCION 24,00 120,00
PUBLICACION
MANO DE OBRA ESPECIALIZADA 300,00
FONDOS SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL 19,00
ACUMULADOS INVERSION ESTRUCTURA FISICA
HISTORICOS INVERSION INMOVILIARIOS

INVERSION SUMINISTROS (CAJAS,
CARPETAS, GANCHOS, MATERIALES
VARIOS)

SEGUIMIENTO

TOTAL 194,00 | 574,00

NOTA: La responsabilidad en lo que se refiere a Apropiacidon, busqueda de recursos e inversién esta
sujeta a el presupuesto asigmnado por la Nacion y recursos Propios, que son propios de la Alta
Direccion - Gerencia, Coordinancion Administrativa, Coordinacion Financiera.
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Cédigo

1.7.3 Requisitos administrativos

Es necesario tener en cuenta que la implementacion de un PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL requiere el compromiso de todos los procesos que hacen parte de una
organizacién, ya que es un proceso trazador donde se va establecer y evidenciar la
Gestion del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.. Por lo anterior se ha designado
un equipo inter disciplinario, quiénes en primera instancia estaran encargados de

acompafiar y mantener funcionando adecuadamente

Documental. Son:

los procesos de Gestion

EQUIPO INTERDISCIPLINARIO

INTEGRANTE

DEPENDENCIA

ESPERANZA INES ROJAS GUTIERREZ

Gerencia

WILLIAM ORLANDO TORRES PARRA

Coordinacion Administrativa

JULIO CESAR SALGADO GUERRERO

Coordinacién de Planeacion y sistemas de Informacion

ANTONIO VARGAS ALVAREZ

Coordinador de Tecnologias de la Informacion

HERNAN AGUDELO SANCHEZ

Coordinador Financiero

HERNAN SANCHEZ PARRA

Coordinador de Talento Humano

MARIA TERESA RINCON SANCHEZ

Responsable de Archivo Auxiliar Adm. 4044 gdo. 20

MATRIZ RACI — RESPONSABIL'IDADES EN LA ELABORACIC)!\I Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL ASIGNACION DE ROLES
Resp. Gestion Calidad y Presidente
ACTIVIDADES Doctal. y Control TICS Ejecutivo
archivo central Interno
Elaborar el Programa de Gestién Documental - PGD R A C |
Adopcién e Implementacion del PGD R A C |
Publicar el PGD en la pagina web de la entidad R A C |
Elaborar las TRD, y aprobarlas el Comité de Archivo R A C |
Aprobar TRD mediante Acta de Comité. R A C |
Publicar TRD en pagina del SANATORIO R A C |
Socializar las TRD R A C |
INTERVENCION ARCHIVOS DE GESTION R A C |
MANTENER ACTUALIZACION DE FUID R A C |
ESTABLECER E, ESTRUCTURAR E IMPLEMENTACION DEL R A C |
PROCESO DE VENTANILLA UNICA
ARTICULACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE R A C |
CONSERVACION - SIC
Elaborar las TVD, y aprobarlas el Comité de Archivo R A C |
Aprobar TVD mediante Acta de Comité. R A C |
Publicar TVD en pagina del SANATORIO R A C |
Socializar las TVD R A C |
CONVENCIONES R: A: C: I: Informed
Responsible Accountable | Consulted | (Informado)
(Encargado) (Responsabl | (Consultad
e) 0)
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1.7.4 Requisitos tecnologicos

La informética juega un rol de suma importancia, primero por el uso de tecnologias de
la informacion como facilitadoras de un proceso de cambio, creando nuevas formas de
trabajo, permitiendo el redisefio creativo de la organizacion, haciendo uso 6ptimo de los
recursos, y a la vez, mejorando significativamente la calidad del servicio; segundo,
creando un ambiente de trabajo propicio para un desempefie con calidad que el usuario
demanda y a la vez encuentre en su trabajo las mejores herramientas en el contexto de
la planificacion, del quehacer del Servicio, en que se requiere impulsar un nuevo
modelo de gestion en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,, por lo que se ha
establecido un proceso de planificacion estratégica y un nuevo disefio en los
mecanismos y herramientas de control de gestion. La Planificacion de lo que ocurra con
las Tecnologias de Informacion en los Servicios que presta el SANATORIO DE AGUA
DE DIOS E.S.E., requiere estar estrechamente vinculado, con el esfuerzo que
desarrolla en su conjunto. El esquema del nuevo modelo de gestion requiere de un
moderno enfoque de la funcion de Tecnologias de Informacion y el cumplimiento de
nuevos e importantes desafios en esta area. Este Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion plantea un conjunto de definiciones que permitiran llevar adelante este
importante ambito de la gestion del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., en miras
a unos procesos transparentes y accesibles en los proximos afios. La relevancia que
han adquirido las Tecnologias de Informacion en la gestion, es cada vez mas creciente.
Por lo tanto, no es posible disefiar una estrategia sin un desarrollo coherente de las
inversiones destinadas a la mejor administracion de la informacién desde la Gestion
Documental.

Si bien el desarrollo de los dltimos afios ha permitido consolidar una plataforma de
redes y hardware completa y operativa para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E.,, asi como una arquitectura basica de sistemas de informacion que apoya los
procesos, el desafio para los proximos afos, debe orientarse a generar una adecuada
plataforma de gestion, alineada con el nuevo modelo de GESTION DOCUMENTAL,;
optimizar los sistemas computacionales, como también cambiar el enfoque hacia los
establecimientos del area, potenciando a los procesos prioritarios del SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E.. Durante los préximos Cuatro afos, las Tecnologias de
Informacion probablemente evolucionaran a las velocidades que nos tienen
acostumbrados, lo que exige adicionalmente una atencion especial para asegurar que
este Programa no sea estatico. Esto requiere una gestion atenta y flexible, para
capturar las oportunidades que las nuevas tecnologias puedan ofrecer. El Plan
Informatico del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.se enmarca dentro de lo que es
la definicién de la misién del Departamento de Informatica y la vision de lo que deberia
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ser este soporte en un plazo de cuatro afios. Sera mision del area de Informatica del
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., los siguientes planteamientos:

Buscar soluciones a todos los problemas relativos a la administracion,
distribucion y almacenamiento de la informacion necesaria para la gestion
técnica y administrativa del SANATORIO, con un enfoque simétrico e integral,
utilizando los recursos disponibles en forma eficaz y eficiente, ejerciendo sus
funciones de apoyo técnico y supervision de las politicas de desarrollo de las
tecnologias de la informacion y la GESTION DOCUMENTAL.

Elaborar, proponer y poner en préactica, politicas y normas técnicas, validadas por
las distintas entidades de la organizacion, destinadas a orientar, apoyar, facilitar
y capacitar la solucion de los problemas tecnolégicos para mejorar la gestion
Documental.

En cuanto al objetivo, se plantea la siguiente formulacién, basada en la situacion
informética del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. que resume los aspectos mas
importantes en los que se requiere avanzar:

Lograr que EL SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.sea una entidad cuya
gestion esté basada en un adecuado soporte de tecnologias de informacion
costo-efectivas, que apoye los procesos de produccién con informacion
adecuada, confiable y oportuna y que se vincule efectivamente con su entorno,
aprovechando las posibilidades que brindan estas tecnologias al SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL.

Los objetivos especificos son los siguientes:

Asegurar la integracion y operacion eficiente de la plataforma de sistemas de
informacion que soportan los distintos procesos.

Apoyar la consolidacion del nuevo PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, a
traves de la implantacion de sistemas de control de gestion.

Consolidar y continuar modernizando la plataforma tecnoldgica, asegurando la
actualizacién permanente de su infraestructura y el aprovechamiento de las
oportunidades que plantea la innovacion en materia informatica ENFOCADA A
LA GESTION DOCUMENTAL Y LAS POLITICAS QUE LE RIGEN.

Conseguir la confiabilidad, oportunidad y seguridad de la informacion.

Asegurar el perfeccionamiento continuo del personal en todas las areas de
conocimiento asociadas al trabajo en tecnologias de informacion.

Transformar la relacion entre Informatica, La Gestion Documental y los procesos,
para desarrollar un concepto de servicio al cliente, basado en las necesidades y
problemas del quehacer diario.
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1.7.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Objetivo: facilitar y gestionar los cambios generados por los procesos del Programa de
GESTION DOCUMENTAL y SU ARTICULACION CON LAS TICS en el desarrollo de
implementacion de la politica, desarrollando habilidades para manejarlos y alcanzar una
renovacién continua.

Estratégicamente el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. ha definido abordar la
modernizacion tecnolégica y de servicios como soporte en el desarrollo de
implementacion del PGD, mediante el acompafiamiento de una adecuada Gestion del
Cambio.

¢, Qué busca?:

Cuidar la comunicacion en todas sus etapas.

Identificar las mejoras a los servicios y procesos.

Coordinar las respectivas capacitaciones y actualizaciones.
Identificar el impacto de cada proyecto en los procesos involucrados.
Gestionar las acciones que deben ser adoptadas.

¢Para qué?

Permitir que el proceso de modernizacién e implementacion del PGD, se dé bajo
condiciones controladas.

Facilitar el desarrollo de las diferentes etapas de implementacion del PGD

Propiciar la consolidacion de los diferentes equipos de Trabajo involucrados.

Buscar su compromiso con el cambio.

1.8 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DELA GESTION DOC UMENTAL

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 9, (Incorporado en el
Decreto 1080 de 2015) la Gestion Documental estd compuesta por una serie de
procesos de caracter archivistico que determinan las necesidades de tipo normativo,
funcional, administrativo y/o tecnoldgico del SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E.DEL SUR Y ORIENTE DEL TOLIMA, cada uno de estos procesos esta
acompafiado por una serie de actividades, procesos y procedimientos, los cuales deben
ser adelantados para el aseguramiento de la Gestién Documental.

Los procesos de la Gestion Documental con los cuales se desarrollara el Programa de
Gestion Documental son:
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a. Planeacion.
1. Planeacion estratégica de la gestion documental.

2. Planeacién documental.
Produccion Documental.
Gestion y tramite documental.
Organizacién documental.
Transferencia documental.
Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo documental.
Valoracién documental.

Sempono

1.8.1 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENT AL:
1.8.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

1.8.2 PLANEACION DOCUMENTAL:
1.8.2.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental.

1.8.2.2 Alcance:

Elaboracion, formulacion y aprobacion de los documentos de archivo que muestran la
planeacion estratégica de la gestion documental en el SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E.,

1.8.2.3 Actividades:

A continuacion se establecen algunas de las actividades que el SANATORIO DE AGUA
DE DIOS E.S.E. debe contemplar en el desarrollar de este proceso:
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. Planeacion estratégica:

v Elaboracion y publicacion del Programa de Gestion Documental PGD
acorde con las necesidades del SANATORIO.

v Elaboracion del seguimiento al Programa de Gestion Documental PGD en
Su ejecucion y actualizaciéon cuando se considere necesario.

4 Desarrollo de los programas establecidos en el Programa de Gestion
Documental

4 Definicion del plan de trabajo para la implementacion de los Instrumentos
archivisticos.

v Elaboracion y publicaciéon del Plan Institucional de Archivos PINAR, acorde
con las necesidades del SANATORIO.

v Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y
actualizacion cuando se considere necesario

v Elaboracion y publicacion del documento de Politica de Gestion
Documental acorde con las necesidades del SANATORIO.

4 Formalizacion del seguimiento al documento de Politica de Gestion
Documental en su cumplimiento y actualizacién cuando se considere necesario.
4 Elaboracion o actualizacion de plan de administracion de riesgo del
SANATORIO y especificamente de los procesos de Gestion Documental.

4 Elaboracion o actualizacion de los procedimientos de Gestion Documental.
v Disefio de los indicadores del proceso de Gestion Documental del
SANATORIO.

4 Disefio del plan de Capacitacion en Gestion Documental.

4 Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos
archivisticos en la Del SANATORIO.

. Planeacion documental.

Este capitulo tiene como propdsito implementar la planeacion de la Gestion Documental
del SANATORIO partiendo de la creacion, disefio, actualizacion de documentos,
formatos y formularios teniendo en cuenta el contexto administrativo, legal, funcional y
tecnolégico de los mismos en concordancia con lo establecido con la Ley de
Transparencia 1712 de 2014

4 Disefio del procedimiento de “Planeacion Documental”

4 Identificacion de los registros de Activos de informacion.

v Elaboracion del indice de informacion clasificada y reservada.

v Disefio del documento de Politica de seguridad de la informacién para la
Del SANATORIO.
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1.8.3

4 Elaboracion del Manual de Politica de seguridad de la informacién para la
Del SANATORIO.
v Disefio y adopcion del esquema de publicacion a utilizarse con base en las
politicas del Gobierno Nacional.
4 Programas de gestiéon documental

» Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos

* Programa de digitalizacion

* Programa de documentos vitales o esenciales

* Programa de capacitacion

PRODUCCION DOCUMENTAL:

1.8.3.1 Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en
gue actua y los resultados esperados.

1.8.3.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la produccion de documentos desde el inicio hasta el
final del proceso, partiendo de la produccién, ingreso, formato, estructura, soporte de los
documentos generados por la Del SANATORIO

1.8.3.3 Actividades:

4 Disefio de procedimiento de “Produccion Documental” tales como Actas,
Resoluciones, Correos electronicas, comunicaciones enviadas a terceros;
comunicaciones internas entre otras.
v Definicion de Politicas de produccion Gestion Documenta que contenga:

. Produccion de documentos anélogos, digitales y electronicos

. Preservacion a largo plazo.
v Disefio y normalizacion de la produccion de documentos, formas, formatos
y formularios producidos por la Del SANATORIO.

. Definicion de tamafios , cantidad, soportes, gramaje y tintas
. Instructivo de diligenciamiento de los formatos y formularios
. Control de la produccion, numero de copias.
. Diplomética de los documentos
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4 Constitucion de los lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento,
difusién y administracion de los documentos teniendo en cuenta:

. Estructura
. Forma de produccion e ingreso de los documentos
. Descripcion a través de metadatos
. Mecanismos de autenticacion y control de acceso
. Requisitos para la preservacion de documentos electrénicos
. Seguridad de la informacién
v Implementacion de la Politica de uso, administracién y gestion de Correo

Electronico en la Del SANATORIO.
4 Disefio e implementar el Programa de reprografia del SANATORIO

1.8.4 GESTION Y TRAMITE:
1.8.4.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

1.8.4.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con la Gestidén, distribucion, tramite,
recuperacion, acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados
por el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,.

1.8.4.3 Actividades:

v Disefio de procedimiento de “Gestion y Tramite” teniendo en cuenta las
siguientes acciones:

. Registro y tramite y distribucién de documentos

. Produccion de documentos anélogos, digitales y electronicos
. Consulta de documentos, canales de acceso y recuperacion
. Preservacion a largo plazo

4 Disefio de herramientas de control y seguimiento la atencion de tramites,
tiempos de respuesta.

4 Constitucién de Politicas de Consulta de documentos

4 Establecimiento de Politicas de atencién de Derechos de peticidn, quejas

y reclamos
v Disefio de la Tabla de Control de acceso a la informacion del SANATORIO
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1.8.5 ORGANIZACION:
1.8.5.1 Definicion:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

1.8.5.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Clasificacion, ordenacion y
descripcion documental de los documentos tanto en el Archivo de Gestion como en el
Archivo Central del SANATORIO.

1.8.5.3 Actividades:
4 Disefio de procedimiento de “Organizacion documental” teniendo en
cuenta los procesos de ordenacién, descripcion y organizacion de documentos.
v Elaboracion de Manual de Archivo del SANATORIO.
4 Disefio de politicas de descripcion documental (Inventario documental)

. Esquema de metadatos
. Nivel de descripcion
. Fases de la descripcion documental

4 Elaboracion de instrumentos de recuperacion de informacion: Guias,
inventarios, catalogos e indices.
v Divulgaciéon de los instrumentos archivisticos que participan directamente
en el procedo de organizacion

. Cuadro de Clasificacion Documental CCD.

. Tabla de Retencion Documental TRD
4 Procesos de capacitacion a funcionarios sobre el proceso de organizacion
documental y aplicacién de los instrumentos archivisticos.

1.8.6 TRANSFERENCIAS:
1.8.6.1 Definicion:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacioén, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos..
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1.8.6.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias primarias y
secundarias de documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en cuenta
las actividades de validacion de la siguiente informacion: Estructura, metadatos y
formato de generacién de documentos.

1.8.6.3 Actividades:

v Disefio de procedimiento de “Transferencia documental” tanto primaria
como secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video

y demas.
4 Disefio del procedimiento de verificacion de:
. Clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes
transferidos.
. Condiciones de empaque y traslado
v Diseiio del Procedimiento de consulta de documentos en el Archivo
Central
. Nivel de acceso
. Tiempo de respuesta
. Medio de consulta (fisico, electrénico, telefonico)
. Tiempo de préstamo

1.8.7 DISPOSICION A LOS DOCUMENTOS:

1.8.7.1 Definicion:

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

1.8.7.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Disposicion de documentos
en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacion, seleccion o conservacion
permanente con base en lo establecido en la Tabla de Retencion Documental del
SANATORIO.

1.8.7.3 Actividades:
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v Disefio de procedimiento de “Disposicion final de documentos” tanto para
los documentos fisicos como electronicos teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

. Aplicacion de técnicas de muestreo.

. Identificacion de técnicas de eliminacion de documentos.

. Conservacion de los metadatos de la documentacion eliminada.

. Conservacion de los metadatos de procedimiento

. Publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los

documentos eliminados.
v Definicion de Proceso de presentacion de documentacion a ser eliminada
para su aprobacion al Comité de Archivos del SANATORIO, teniendo en cuenta:
. Actas de aprobacién de eliminacion por el Comité de Archivo.

1.8.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO:

1.8.8.1 Definicion:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

1.8.8.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los documentos sin
diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

1.8.8.3 Actividades:

4 Disefio de procedimiento de “Preservacion a largo plazo” para los documentos
fisicos y “Preservacion digital a largo plazo” para soportes electrénicos.

4 Desarrollo de la Politica de Preservacion a largo plazo de documentos.

v Elaboracién e implementacion del Sistema Integrado de conservacién de
documentos orientado a las diferentes etapas de archivo.

4 Elaboracion e implementacion del Plan de Conservacién Documental

Elaboracién e implementacién del Programa de Conservacion Preventiva documental y
digital.

1.8.9 VALORACION:

1.8.9.1 Definicion:
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Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

1.8.9.2 Alcance:

Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de valoracion documental
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservacion en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su
conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacion.

1.8.9.3 Actividades:

v Disefio del procedimiento de “Valoracion documental” para la informacion
producida y recibida por la Del SANATORIO.

v Elaboracion de fichas de valoracion documental para cada agrupacion
documental (serie documental )

v Definicién de los criterios de valoracién de los documentos teniendo en
cuenta los criterios de integridad, autenticidad, inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad.

v Definicién del procedimiento de evaluacion y actualizacion de las Tablas
de Retencién documental del SANATORIO.

4 Disefio y actualizacion de un procedimiento conjunto con el Sistema de
Gestion de Calidad que permita la interaccion entre estos dos sistemas.

4 Disefiar un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestion de Calidad
que permita la interaccion entre estos dos sistemas que ningun este
desactualizado.

1.9 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental en el SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E. se establecen las siguientes fases de implementacion:

1.9.1 FASE DE PLANEACION

Las fases de implementar el PGD deberan estar incluidas en el Plan de Accion Anual,
con las siguientes orientaciones: a. Alineado con los objetivos estratégicos: el Programa
de Gestion Documental debera estar acorde con el objetivo estratégico y el plan de
accion anual que haya elaborado la entidad. b. Metas de corto, mediano y largo plazo.
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1.9.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Metas en el corto plazo:

Formar a los encargados del archivo en la implementacion del programa.
Publicar y socializar los alcances del Programa de Gestion Documental de la
entidad.

Metas en el mediano plazo:

Implementar, hacer el seguimiento y actualizacion al programa de gestion
documental.

Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que se
vayan generando.

Metas en el largo plazo:

Disponer transferencias y eliminaciones primarias de documentos fisicos y en
soportes electronicos.

Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los cambios
tecnoldgicos, tendientes a la conservacion y preservacion de los soportes
documentales y normativos que se presenten.

Esta segunda fase de ejecucion comprende el desarrollo de las actividades especificas
de construccién y desarrollo del Programa de Gestion Documental.

. Definir el proceso de sensibilizacién y capacitacion para los funcionarios
del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. con el fin de dar a conocer el
Programa de Gestién Documental y los cambios que su implementacion acarree
en su interior.

. Establecer un mecanismo de retroalimentacion de apoyo a los usuarios
internos sobre los procesos de adopcion del Programa de Gestiéon Documental al
interior del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E..

. Ejecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo
propuesto para el desarrollo y construccion del Programa de Gestion Documental
del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

. Desarrollar estrategias que mitiguen la resistencia al cambio por la
adopcion de nuevas practicas.

1.9.3 FASE DE SEGUIMIENTO

La fase de seguimiento comprende el control y analisis constante del Programa de
Gestion Documental por lo que estara acompafado de las siguientes actividades.
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. Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a

cada una de las actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido
por el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,.

. Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de
mayor importancia en el desarrollo de la elaboracion y ejecucion del Programa de
Gestion Documental para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,

. Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestion Documental, con el fin de
verificar su funcionalidad y estar prestos a posibles actualizaciones.

1.9.4 FASE DE MEJORA

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestidn
Documental del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. por medio de la continua
evaluacion, actualizacion e innovacion de los procesos, para ello se propone:

Garantizar la continuidad del trabajo del grupo interdisciplinario que acompafa a
la direccion del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., en los aspectos
relacionados con la gestion Documental.

Dar continuidad a la metodologia de seguimiento a los procesos y documentos
generados en el desarrollo del Programa de Gestion Documental establecido en la fase
de seguimiento, con el fin de buscar el perfeccionamiento de los procesos y
procedimientos establecidos.

1.9.5 FASE DE PUBLICACION

Con base en lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, articulo 12 el Programa de
Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la pagina web del SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E. una vez se ha efectuado su revisién y aprobacion por parte de
la alta direccion de la entidad.

Al interior del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., se debera desarrollar una
metodologia de socializacion para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer su
alcance, objetivos y beneficios, la cual deberd estar en armonia con las areas de
Comunicaciones y Control Interno y Calidad.

1.10 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTA L

Con el fin de apoyar los procesos de Gestion Documental se llevard a cabo la
formulacion de programas especificos para el tratamiento adecuado de diferentes tipos
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de informacion y documentos fisicos, estos seran elaborados como aliados estratégicos
que complementaran el Programa de Gestion Documental de acuerdo con las
necesidades propias del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

Estructura de los Programas Especiales

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. podra desarrollar los Programas
Especiales con base en sus necesidades especificas o requerimientos, estos
programas contaran una estructura que incluye los aspectos minimos tales como:
proposito, objetivo, justificacion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia,
recursos, cronograma y responsables.

El SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. Formulara subprogramas que acompafen
el programa de Gestion Documental tales como:

» Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos
= Programa de digitalizacion

» Programa de documentos vitales

» Plan institucional de capacitacion

1.10.1 Programa de normalizacion de formas y formul  arios electronicos
Propésito

El Programa de Normalizacion de formas y formularios e lectronicos busca efectuar
un analisis detallado de la producciéon de documentos del SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E. con el fin de crear formas, formatos y formularios en medio electronico de
una forma controlada y normalizada garantizando la identificacion, clasificacion,
ordenacion y recuperaciéon de los mismos.

Descripcion

Directrices necesarias en el Programa de Normalizacion de formas y formularios
electronicos:

* Crear formas, formatos y formularios de forma controlada y uniforme.

» Identificar las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo
archivistico y equivalencia funcional.

» Garantizar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion.

« DECRETO 1080 del 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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» Construccion del banco terminologico para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E., normalizando los términos de la Gestion Documental

» Establecer esquema de metadatos para la descripcion de los documentos de
archivo.

* Contar con los instrumentos archivisticos de Cuadro de Clasificacion Documental
y Tabla de Retencién Documental.

1.10.2 Programa de digitalizacion

Propdsito

El Programa de Digitalizacion busca la evaluacién de las necesidades del SANATORIO DE
AGUA DE DIOS E.S.E. en lo relacionado con la aplicacién de técnicas de digitalizacion,
reprografia, captura de informacién que sean aplicables y beneficiosas para los procesos de
Gestion Documental.

Descripcion

» Identificar el estado de los proceso de reprografia, impresion y digitalizaciéon con
los que cuenta el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E. con el fin de identificar
las necesidades del servicio.

» Disefiar un modelo de servicios para los procesos de copiado, impresion y
digitalizacion al interior del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

» Identificar los requerimientos técnicos para la seleccion de técnicas de
reprografia y digitalizacion a ser adoptados por el SANATORIO DE AGUA DE DIOS
E.S.E.

1.10.3 Programa de documentos vitales

Propdsito

El Programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, evaluar, preservar y
recuperar aquella informacion de importancia para el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.,
que en caso de emergencia deba ser protegida, salvaguardada, reservada, evitando su pérdida
y adulteracién, dada su importancia para la continuidad del objeto fundamental institucional.

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.742 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 08
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
17 11 2015 02 12 2015 11 12 2015

Pagina 45 de 64



MACROPROCESO APOYO Cadigo

HSQW‘THQO da@ Dios PROCESO PLANEACION

€ SUBPROCESO ARCHIVO Version | Fecha de Emision
mpresa Socdol del Estado
PROGRAMA DE GESTION DOS 22/12/2015
DOCUMENTAL Hoja 46 de 64

Descripcion

» Identificar los documentos vitales del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
gue respalden el objeto de la funcion que desarrolla y evidencien las obligaciones
legales y financieras.

» Efectuar la valoracién del nivel de riesgo de seguridad de la informacion en sus
diferentes soportes y el impacto de su pérdida para el SANATORIO DE AGUA DE
DIOS E.S.E.,.

» Identificar los procesos de back ups, proteccion de informacion y plan de
contingencia desarrollados por el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., frente a la
informacién con la que cuenta.

» Establecer la Tabla de Control de Acceso a la Informacién producida y recibida
por el SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., que garantiza los niveles establecidos
de acceso y consulta a los documentos.

1.10.4 Programa de capacitacion
Propésito

El Programa de capacitacion busca brindar los conocimientos necesarios en Gestion
Documental y administracion de archivos necesarios para el desarrollo del Programa de
Gestion Documental. ElI Programa de capacitacion esta incluido en el establecido el
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., para sus usuarios internos.

Descripcion

» lIdentificar las necesidades de informacion en cada uno de los niveles de usuarios
del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E..

* Crear conciencia de la importancia de la implementacién de los procesos y
procedimientos adelantados frente a la adopcion del Programa de Gestion
Documental

« Dar a conocer los requerimientos legales los que se encuentra obligada el
SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E., en cumplimiento de sus objetivos.

» Garantizar la aplicacion y continuidad de los procesos de gestion Documental al
interior del SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

* Crear cultura de informacion.
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Anexo No 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en el que
se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, articulando y dando un ordenamiento l6gico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Programa de Gestion Documental:  Conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestidon
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de
los documentos.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

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

Archivo de Gestion: Donde se reune la documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es
el archivo de las oficinas productoras.

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 tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Histérico : aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestién que por decisién del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo Publico : Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

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

Acceso a los Archivos : Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
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Automatizacion : Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental y de los
documentos electronicos de archivo.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo
de barreras. La capacidad para localizar la informacion relevante a través del
uso de catélogos, indices, instrumentos de busqueda, u otras herramientas.
Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena
la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Bases de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados
de forma tal que permiten el Rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida.

Cartograficos: Mapas y planos, algunos de ellos con valores histéricos y en
muchos casos artistico. Estos documentos, debido a su naturaleza y origen,
deben ser tratados de manera especifica (utilizar Un escaner especial,
metadatos particulares, entre otros).

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en los archivos de gestion y
archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

Correos Electronicos (comunicaciones El correo elec tronico (e-mail): es
uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio de
mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como
funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite
enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando
el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que
aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser
nombrados como documentos electronicos de archivo, debido a que incorporan
informacion de alto valor que sirve de soporte y evidencia para las Entidades.
Constituye un tipo de documento en el que con mayor frecuencia se incluyen
datos de gran valor documental.
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Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razdn a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

Documento Electronico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algin
tipo de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.

Documento Electronico de Archivo : Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documentos Ofimaticos : Documentos de procesadores de texto, hojas de
calculo, graficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o
paquetes de software y en diferentes versiones de un mismo software.

Entidad de Certificacion: Es aquella persona que, autorizada conforme a la
presente ley, esta facultada para emitir certificados en relacién con las firmas
digitales de las personas, ofrecer o facilitar los servicios de registro y estampado
cronoldégico de la transmision y recepcion de mensajes de datos, asi como
cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en las firmas
digitales.

Expediente Electronico: es un conjunto de documentos electrénicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Firma Digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave de quien origina el mensaje y al texto que contiene,
permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave
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iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion. Esta firma digital esta basada en un certificado reconocido y
generada mediante un dispositivo seguro de creacion. La firma digital tiene,
respecto de los datos consignados en forma electronica, el mismo valor que la
firma manuscrita en relacion con los consignados en papel.

Formularios Electronicos:  Formatos que pueden ser diligenciados por los
ciudadanos para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de
contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y reclamos”.

Funcion Archivistica : Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Electronica de Documentos (GED):  Un sistema GED es un software
gue le posibilita conservarla informacion de la institucion; por un lado la que
procede de archivos fisicos en papel y por otro la contenida en archivos
electronicos.

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

Gestion de Documentos (Records Management ): Gestion documental. Area
de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

Herramientas de Busqueda: Documento que contiene informacion detallada
acerca de una coleccién especifica de documentos o registros dentro del archivo
de una institucion. Imagen, Videos y Audio Digital: Los archivos creados en
estos tipos de formatos se admiten como pruebas en el sistema judicial
colombiano.
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indice Electronico: constituye un objeto digital donde se establecen e identifican
los documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con
el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.

Intercambio Electronico de Datos (EDI):  La transmision electronica de datos
de una computadora a otra, que esta estructurada bajo normas técnicas
convenidas al efecto.

Mensajes de Datos Generados Mediante Redes Sociales : En algunos casos
este tipo de mensajes pueden ser utilizados dentro de algun proceso llevado a
cabo por la administracion (Twitter, Facebook, entre otros).

Paginas Web: Una péagina web esta compuesta principalmente por informacion
(texto y/o modulos multimedia), asi como por hipervinculos. Ademas, puede
contener o asociar datos sobre el estilo que debe tener y como debe visualizarse
y también aplicaciones “embebidas” con las que se puede interactuar para
hacerlas dinamicas. Deben establecer se actualizacién, producir y aprobar la
publicacion.

Programa de  Gestibon Documental: Modelo integral de gestion de la
documentacion que recibe o produce la entidad ajustado a la normatividad y
procesos archivisticos alineados con los objetivos y metas estratégicas.

Registro (registration):  Acto por el que se adjudica a un documento un
identificador Unico en el momento de su entrada en el sistema.

Sistemas Electrénicos de Gestion Documental (Electr  onic Records
Management): Conjunto de programas, utilizados para recuperar y almacenar
documentos electrénicos y/o imagenes digitales de documentos originalmente
soportados en papel.

Sistema de Gestion de Documentos (records System): Sistema de
informacion que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo
largo del tiempo.
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» Sistema de Informacién: Se entendera todo sistema utilizado para generar,
enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

» Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales o medios tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en
papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

= Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.
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Diagnostico documental

Formato de Diagndstico para la elaboracién de un Pr  ograma de Gestion
Documental — PGD

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

1. Prerrequisitos para la elaboracién del PGD
Antes de proceder a elaborar el PGD, se debe verificar que la entidad cumple con los requisitos
descritos en el Articulo 6 (Componentes de la politica de gestién documental) Decreto 2609/2012:

Requisito Cumple
Marco conceptual para la gestion de informacion fisica. NO
Marco conceptual para la gestién de informacion electrénica. NO
Conjunto de estandares para la gestion de informacién en cualquier soporte. NO
Metodologia para creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de NO
informacion.
¢Existe cooperacion, articulacion y coordinacion entre las areas de Planeacion, NO
Archivo y Oficinas Productoras?
¢La responsabilidad sobre la gestion documental esta asignada a un area especifica? NO
¢En cudl?
¢,Cuenta con profesionales calificados en archivistica? ¢ Cuantos? NO
¢Estan identificados los aspectos criticos de la gestion documental en la Entidad? NO
¢, Cuales son?
¢ Se encuentra establecido el Comité de Archivo de la Entidad? Sl
¢Se tienen identificados en el mapa de riesgos lo temas inherentes a la gestién NO
documental? ¢ Cuéles?
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de retencién documental — TRD? ¢Desde NO
cuando?
¢Estan elaboradas y aprobadas las tablas de valoracién documental — TVD? ¢Qué NO

periodo cubren?

2. Aspectos generales

Requisito Sl / NO
¢Los documentos tienen valor para dar soporte y continuidad de las funciones de la Sl
Entidad?

El PGD se articula con la mision de la Entidad? NO
¢,ElI PGD se articula con los objetivos institucionales? NO
¢,ElI PGD se articula con las metas estratégicas de la Entidad? NO
¢Los procedimientos de la gestiéon documental estan estructurados respectando los NO
principios y procedimientos de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion?

¢Los procedimientos de la gestiéon documental estan estructurados respectando los NO

lineamientos y principios de la Ley de datos personales?

3. Informacién institucional

Requerimiento SI/NO
¢ Se tiene identificada la historia de la Entidad? Sl
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¢La mision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢La vision institucional se encuentra actualizada? Sl
¢ Existe politica de calidad? NO
¢La gestion documental esté definida como un proceso transversal en el Sistema de NO
Gestién de Calidad?
¢(El area responsable de la gestion documental figura dentro de la estructura Sl
organica?
4. Alcance
Requerimiento S|/ NO
¢ Se tiene previsto a que publico debe estar dirigido el PGD? En caso afirmativo NO
registrelos en el formato.
¢ Se tiene conocimiento sobre a qué tipo de informacién debe ser aplicado el PGD? NO
En caso afirmativo registrelos en el formato.
¢,El PGD puede ser alineado con el plan estratégico institucional? Explique Sl
¢El proceso de gestion documental cuenta con recursos presupuestales para NO
garantizar su adecuado funcionamiento? En caso afirmativo indique el valor y las
vigencias.
En relacién con requerimientos tecnolégicos ¢ La Entidad cuenta con un aplicativo de NO
gestién documental? En caso afirmativo indique cual es y que médulos tiene.
5. Lineamientos para los procesos de gestion documenta I
Planeacion SI/NO
¢La Entidad ha formulado disposiciones internas tales como resoluciones, circulares y NO
procedimientos que buscan regular la gestion documental? En caso afirmativo
registrelos en el formato.
¢La entidad cuenta con los instrumentos archivisticos definidos en el Decreto 2609 de NO
20127 En caso afirmativo registrelos en el formato
¢Existen series documentales de preservacion a largo plazo? En caso afirmativo NO
registrelas en el formato.
.Se cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — NO
SGDEA? En caso afirmativo indicar el nombre
¢ Se utiliza la firma electrénica? En caso afirmativo indique cuales son los criterios de NO
uso.
¢ Se tienen definidos los metadatos para los documentos electrénicos? NO
Produccién SI/NO
¢ Existe procedimiento para la produccién documental? NO
¢ Existen modelos para la para la elaboracién de documentos internos y externos? NO
.Se tiene definido el niumero de copias que se generan cuando se generan NO
documentos internos y externos?
¢(Existe un area responsable de la recepcion, distribucién y conformacion de los NO
consecutivos oficiales de correspondencia?
Gestion y Tramité SI/NO
¢ Existe procedimiento para la gestion y trdmite? NO
¢ Se utilizan planillas de control para la entrega de documentos? NO
¢Existen horarios definidos para la distribucion de la correspondencia interna y NO
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externa?
¢Existen mecanismos que garanticen el acceso a los documentos tanto en los NO
archivos de gestién, como en el archivo central?
¢, Se garantiza el control y seguimiento a los tramites internos y externos y los tiempos NO
de respuesta? En caso afirmativo de qué forma.

Organizacién documental Sl /NO
¢ Existe procedimiento para la organizacion documental? NO
¢ Se lleva a cabo clasificacion documental? En caso afirmativo expligue. NO
¢ Se lleva a cabo ordenacién documental? En caso afirmativo explique. NO
¢ Se lleva a cabo descripcion documental? En caso afirmativo explique. NO

Transferencia documental Sl /NO
¢ Existe procedimiento para las transferencias documentales? NO
¢ Se elabora un cronograma anual de transferencias documentales primarias? NO
;Se llevan a cabo transferencias documentales secundarias? En caso afirmativo NO
explique.
¢Las areas realizan la preparacion fisica de las series y subseries documentales a NO
transferir?
¢El area responsable de validar la transferencia realiza control de calidad? En caso NO
afirmativo, si se encuentran errores, que procedimiento se lleva a cabo.

Disposicién de documentos Sl /NO
¢ Existe procedimiento para la disposicién de los documentos? NO
¢Hay documentos de conservacion total? En caso afirmativo explique qué criterios se NO
tienen en cuenta.
¢Realizan selecciébn documental? En caso afirmativo explique las técnicas de NO
muestreo.
¢Se usan medios alternativos para garantizar la conservacion en un formato NO
diferente? En caso afirmativo explique.
¢Se llevan a cabo eliminaciones documentales? En caso afirmativo explique cémo se NO
lleva a cabo el proceso.

Preservacion a largo plazo SI/NO
¢ Existe procedimiento para la preservacion documental a largo plazo? NO
¢Se cuenta con un sistema integrado de conservacion tanto de documentos fisicos NO
como de documentos electrénicos? En caso afirmativo explique.
¢ Se garantiza la seguridad y conservacién de la informacion electronica generada por NO
la Entidad? En caso afirmativo explique.
¢ Se realiza migracién de informacion? En caso afirmativo explique NO

Valoraciéon documental SI/NO

¢ Existe procedimiento para la valoracion documental? NO
¢, Cuando se integra una nueva serie 0 Subserie documental a las tablas de retencion NO
documental, realizan valoracion primaria y secundaria?
¢Existe un equipo interdisciplinario para llevar a cabo la valoracién primaria y NO
secundaria de nuevas series y subseries documentales que se integran a las tablas
de retencién documental? En caso afirmativo que profesionales llevan a cabo este
proceso.

ELABORO MARIA TERESA REVISO CA(\)RI\QLIIEV%E VALIDO ESPERANZA INES
RINCON SANCHEZ Resol. 10.36.742 ROJAS GUTIERREZ
Acta # 08
DIA MES ANO DIA | MES ANO DIA MES ANO
17 11 2015 02 12 2015 11 12 2015

Pagina 57 de 64



AGUG te Dios

Empresa Sociol del Estado

MACROPROCESO APOYO

Cédigo

PROCESO PLANEACION

SUBPROCESO ARCHIVO

Versiéon | Fecha de Emision

PROGRAMA DE GESTION

DOS 22/12/2015

DOCUMENTAL

Hoja 58 de 64

Anexo No 3
MATRIZ DOFA

Factores Internos

Factores Externos

1.Comité de Archivo
funciones.

2. Participacion de las diferentes areas de la
institucion, en especial con la estructura
directiva y aquellas areas relacionadas con
las compras y suministros, la tecnologia, el
desarrollo organizacional y el presupuesto.

3.Programa de capacitacion enfocado a
funcionarios de archivo para ampliar y
mejorar sus conocimientos en aspectos de
gestidn y organizacion documental.

4. Apoyo a proyectos de desarrollo especifico.

respectivo con sus

1. Faltan Manuales de procesos
procedimientos de gestion documental.

2. Conservacion de documentos innecesarios.
3. No hay Centralizacidon de recepcién y envio
de documentos y comunicaciones.

4. Sin Definir procedimiento de distribucién de
documentos internos y externos.

5. no hay TRD ni TVD.

6. Reglamento de archivo NO CUMPLE.

7. La Gestion de Documentos sin definir como
un programa estratégico.

8. Falta Talento humano exclusivo para la labor
de archivista.

9. Estado de los fondos acumulados.

10. Duplicidad de informacién archivada.

Y

11. Inadecuada Infraestructura fisica para
almacenamiento de documentos.
12. Falta manual de consecutivos para

comunicaciones.
13. Utilizacién de unidades de conservacion
(carpetas, cajas, etc.).

1. Nuevas tecnologias y soportes para
implementacion del PGD.

2. Capacitacion constante en archivistica por
parte de entidades especializadas.

3. Apoyo por parte del sector hacia el
fortalecimiento de la organizacién del
sistemas de informacion.

4. Estandarizacién de formatos.

1. Implementar programas de capacitacion y
actualizaciéon en archivistica de manera
permanente a directivos del comité de archivo
y demas aéreas del SANATORIO para mejorar
la calidad de los procesos archivisticos. F1, F2,
02

2. Aprovechar el fortalecimiento de Ila
infraestructura tecnoldgica a nivel nacional
para implementar el programa de gestion
documental basado en un sistema de
informacién que integre todos los procesos y
principios archivisticos. F4, 03, 04

1. Realizar un estudio de las técnicas de
produccién, recepcion, distribucion,
conservacién y traslado de documentos para
detectar los puntos criticos de la gestiéon

documental y desarrollar la planeacién
estratégica de un programa de gestion
documental. D2, D3, D4, D10, D11, D12,
D13,04.

2. Realizar convenios o disponer recursos para
realizar capacitaciones a administrativos vy
mejorar el funcionamiento de archivo. D8, 02

3. Desarrollar un plan de transferencias de
fondos en las dependencias y ajustar la
descripcién de cada tipo documental a un
estandar. D2, D9, D10, OA4.

4. Aprovechar el fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica para establecer
politicas institucionales que garanticen el uso
de sistemas de informacion como parte
integral del desarrollo de los procesos
administrativos en la del SANATORIO. D15, 03

1. Ley 594 de 2000 Ley General de

Archivos.

2. Programas de Certificacion
respecto a procesos
archivisticos frente a otras
instituciones.

1. Incentivar la participacién activa
del personal en el comité de archivo
de manera que seinvolucren en la
definicién y puesta en marcha del
reglamento de archivos. F1, Al.

2. Hacer uso de la participacidon de
los funcionarios en las
capacitaciones de manera que
propongan mejoras en la definicion
de procedimientos y procesos
archivisticos  contribuyendo  al
programa de certificacion de calidad
del SANATORIO. F3, A2

1. Contratar personal especialista en
el manejo de archivo para
implementar el manual de
procedimientos y procesos de la
gestion documental. D1, D8, Al.

2. Involucrar considerablemente el
sistema de gestién documental en
los procesos de certificacion que
adelanta la del SANATORIO (MECI,
etc.) para definir los procesos,
procedimientos y reglamento de
archivos. D1, D6, D7, A2
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Anexo No 4
RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

LINCUMPLIMIENTO
NORMATIVO
oA 2. SANCIONES Probebidad LOS CONTROLES SON REdi:ic;aerluRr:esrg; ‘rsa;iebe
PROCESOS “FALTADE | ALTA:3 EFECTIVOSY SERAN | intensivo de rc)a icitacién
ARCHIVISTICOS DE | SENSIBILIZA- ) p'
INCUMPLIMIEN A 3. HALLAZGOS QUE GENERAN ) DOCUMENTADOS | de los funcionarios para
MANERA CION RIESGO Impacto: Zona de Riesgo
TO DE LA LEY REPROCESOS que comprendan los
DE ARCHIVO VOLUNTARIA O - FALTADE ESTRATEGICO [CATASTROFICO:2| INACEPTABLE beneficios dela
DESCONOCIMIEN-TO) - CULTURA DE 0 Zona de Riesgo: | implementacion adecuada
DELEY ACORDE A CAVBIO e IMPORTANTgE | d:l PGD al interior de la
TRD DOCUMENTAL valor: 60 D nter
institucion
5. DANOS Y PERDIDAS DE LOS
DOCUMENTOS
o Compartir o transferiri el
EXTRAVIO - FALTADE Probabilidad: AUNQUE EXISTEN rieszo: La Unidad de
PERDIDADE | VOLUNTARIOO PROCEDIM- MEDIA:2 UNOS CONTROLES, NO Gestiénngocumental velara
ENTO INCUMPLIMIENTO ESTAN
DOCUMENTOS | INVOLUNTARIO DE U0 INORMARTIVO, SANCIONES RIESGO Imnacto: Zona de Rieszo | DOCUMENTADOS y solicitara periodicamente
(FSICOSY | LOSDOCUMENTOS | o [ oo e | opemaTvoY MOD”ERAD‘O. MODERADg " | acada responsable de
ELECTRONI- | RECEPCIONADOS ) ' TECNOLOGICO ' luacién del Pl
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Anexo No 5

SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.

MAPA DE PROCESOS DEL

MACROPROCESOQ ESTRATEGICO

Asistencial

MACROPROCESQ MISIONAL

Docencia,
Investigaciony
Capacitacion

Atencion
Hansen

N

Administrativo

MACROPROCESQ APQYO

Talento Humano Financiero

A

MACROPROCESQ EVALUACION Y SEGUIMIENTO

SVAVSIH3ILNI S31dvVd SVvY'1 3d NOIDODOVASILVYS

COMITE DE
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Anexo No 6
CRONOGRAMA
SEGUIMIENTO
OBJETO CRITERIO DESCRIPCION DETALLADA - PRODUCTO 501512016 | 2017 | 2018
CRONOGRAMA
DIAGNOSTICO
DOFA
PRESUPUESTO

LINEAMIENTOS

PROGRAMA DE

IDENTIFICACION DE RIESGOS

RECOLPILACION NORMATIVA PROPIA'Y
RELACIONADA AL PROCESO

PGD ELABORADO

NORMATIVOS | GESTION APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO
POLITICA DOCUMENTAL - RESOLUCION DE ADOPCION E
INSTITUCIONAL | PGD IMPLEMENTACION DEL PGD Vs. 2

SOCIALIZACION

INTEGRARLO AL PLAN DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL Y
LISTADO MAESTRO

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

ARCHIVOS DE
GESTION

INTERVENCION
Y CONTROL
DOCUMENTAL

APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
POR UNIDAD PRODUCTORA

ORGANIZACION DE ARCHIVOS ACORDE
A TRD VIGENTE

INVENTARIOS ACTUALIZADOS EN
FORMATO INSTITUCIONAL - FUID

SERIE EXPEDIENTES CONTROLADOS
CON FORMATO - FICHA CONTROL

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS POR VIGENCIA

TRANSFERENCIAS CUMPLIDAS

ACTUALIZACION TRD Vs.2

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION TRD Vs.2

MANO DE OBRA

SUMINISTROS DE PAPELERIA'Y OTROS
RELACIONADOS

CONTROL DE
COMUNICACIO-
NES

TRANSPARECIA,
ACCESIBILIDAD,
OPORTUNIDAD

DIAGNOSTICO

REFERENCIACION Y ESTUDIO DE
MERCADO

ADQUISICION SOFTWARE

DEFINICION Y ELABORACION POLITICA
INSTITUCIONAL

IMPLEMENTACION

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION Vs.2

COMITE DE

ARCHIVO
Acta # 08 Resol. 10.36.742

MARIA TERESA REVISO VALIDO

RINCON SANCHEZ

ESPERANZA INES

ELABORO ROJAS GUTIERREZ
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MACROPROCESO APOYO

Cédigo

PROCESO PLANEACION

SUBPROCESO ARCHIVO

Version

Fecha de Emision

PROGRAMA DE GESTION

DOS

22/12/2015

DOCUMENTAL

Hoja 62 de 64

SOCIALIZACION

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

DOCUMENTO
DIGITAL

ORIGINALIDAD,
VALOR
PROBATORIO,
TRANSPAREN-
CIA,
ACCESIBILIDAD,
OPORTUNIDAD

DIAGNOSTICO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y
RELACIONADA AL PROCESO

MANUAL Y PROTOCOLO DOCUMENTO
DIGITAL ELABORADO Vs. 1

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION Vs.1

SOCIALIZACION

INTEGRARLO AL PGD

ESTRUCTURAR MEDIOS DE CONTROL
DIGITAL Y ELECTRONICOS -OTRAS
HERRAMIENTAS

REPORTE A AGN

PUBLICAR

SEGUIMIENTO

CONSERVA-
CION

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
- SIC

DIAGNOSTICO

IDENTIFICACION DE RIESGOS

NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y
RELACIONADA AL PROCESO

SIC ELABORADO

APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO

RESOLUCION DE ADOPCION E
IMPLEMENTACION DEL SIC Vs.1

INTEGRARLO AL PIGA, PGHIRS Y
MANUAL DE BIOSEGURIDAD
INSTITUCIONAL

CONTROLES: LECTURAS DE
CONTAMINACION, HUMEDAD,
TEMPERATURA

CONTROLES: FUMIGACION
ESPECIALIZADA X VIGENCIA

INTEGRARLO AL PLAN DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL Y
LISTADO MAESTRO

SOCIALIZACION

REPORTE A INSTANCIAS DEL AGN

PUBLICACION

MANO DE OBRA ESPECIALIZADA

SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL

SEGUIMIENTO

FONDOS
ACUMULADOS
DE GESTION
EN ARCHIVO

INTERVENCION

INTERVENCION
Y CONTROL

PUBLICACION (INVENTARIOS,
ELIMINACION, OTROS)

MANO DE OBRA ESPECIALIZADA

ELABORO

MARIA TERESA
RINCON SANCHEZ

COMITE DE
ARCHIVO
Acta # 08

REVISO

VALIDO
Resol. 10.36.742

ESPERANZA INES
ROJAS GUTIERREZ

DIA MES

ANO

DIA | MES ANO DIA

MES

ANO

17 11

2015

02 12 2015 11

12

2015
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CENTRAL SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL

INVERSION ESTRUCTURA FISICA
INVERSION INMOVILIARIOS
INVERSION SUMINISTROS (CAJAS,
CARPETAS, GANCHOS, MATERIALES
VARIOS)

SEGUIMIENTO

INTERVENCION

PUBLICACION

MANO DE OBRA ESPECIALIZADA
FONDOS | SUMINISTROS DE PROTECCION - ARL
ACUMULADOs | NTERVENCION [INVERSION ESTRUCTURA FISICA
HISTORICOS Y CONTROL  [|NVERSION INMOVILIARIOS
INVERSION SUMINISTROS (CAJAS,
CARPETAS, GANCHOS, MATERIALES

VARIOS)
SEGUIMIENTO
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