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1. ASPECTOS GENERALES

A. INTRODUCCION

El Hospital Especializado Granja Integral E.S.E., Creado mediante Decreto 0240 de 1990,
transformado en Empresa Social del Estado mediante ordenanza No0.087 del 28 de
diciembre de 1994, es una entidad del orden departamental, ubicado en Lérida Tolima,
con cobertura a todo el departamento del Tolima y municipios aledafos; ofrece los
servicios de Salud Mental y rehabilitacién en farmacodependencia, es de caracter publico.
Nuestra Misién Institucional: “Somos el Hospital Especializado Granja Integral ESE de
Lérida Tolima, ofrecemos un modelo de atencion en salud mental enmarcado en una
filosofia de servicio con énfasis en la integralidad, seguridad, humanizacion y calidad, con
un recurso humano competente y comprometido en la satisfacciéon del usuario, solidez
financiera y posicionamiento en el departamento y la region.

Una de las estrategias del Hospital es establecer un Programa de Gestion Documental
gue le permita a la Institucion mantener su documentacion debidamente conservada y
custodiada, siguiendo las etapas de produccion, gestidon, tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de documentos y preservacién a largo plazo; y haciendo
énfasis a los principios de los sistemas de Informacion de Confiabilidad, Seguridad,
Integralidad, Confidencialidad, Eficacia y Oportunidad; para dicho propdsito se ha definido
un Plan de Sistemas de Informacién y con el presente trabajo un Programa de Gestion
Documental.

Para tal fin se tendra en cuenta las normas vigentes para elaborar el Programa de Gestién
Documental y por consiguiente las tablas de retencién documental de la Entidad, teniendo
en cuenta que ya existe un trabajo realizado de Tablas de Retencion Documental, con las
gue se esté trabajando, basados en la primera normatividad y organigrama funcional del
Hospital.

Para dar inicio a este programa se ha tenido en cuenta el Plan PINAR, los planes de
Mejoramiento, el plan de adquisiciones, plan de Accion, plan de Gestion, Plan PEGIR,
Plan de Austeridad, adjunto a este documento (electronicos) los cuales han servido de
base para el diagnéstico Institucional de Archivo.
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B. ALCANCE

El Programa de Gestion documental, es de gran importancia para el Hospital
Especializado Granja Integral, porque sirve como herramienta base para la toma
decisiones de la Gerencia, de acuerdo a sus componentes ya que a partir de él se
establecen diferentes pautas para el manejo de las comunicaciones dentro de la
organizacion con fin de dar trdmite a cualquier requerimiento, ya sea por parte de la
comunidad, funcionarios y entes de control.

El programa de Gestion documental se inicia a partir de la identificacion y clasificacion de
los documentos, que se generan en el hospital a partir del desempeiio de las funciones de
los diferentes grupos funcionales, hasta la disposicion final.

Se ha determinado el desarrollo en dos etapas: la primera etapa que es la de
levantamiento de la informacion, diagnodstico y elaboracion de las tablas de retencion
documental, mediante encuestas en cada area funcional.

Es asi, como el programa de gestién documental se convierte en la herramienta atil que le
permite a la Gerencia tomar decisiones, gestionar con principios técnicos y de planeacion
de las actividades tendientes a su organizacion, produccion, distribucién, tramite,
consulta, conservacion y disposicion final.

Finalmente cuando ya el programa esté en funcionamiento, se proyecta una segunda

etapa que es la de automatizacién del Programa de Gestion Documental, mediante un
Software, que se inicie desde la ventanilla Unica, hasta el destino final del documento.
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C. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

TIPO DE USUARIO

INTERNOS (oficinas
productoras)

NECESIDADES DE INFORMACION

Reportes, informes, Estadisticas, registros,
Proyectos, Estudios, Demandas, Tutelas,
Contratos, Convenios, presupuesto, Glosas,
tarifas, Registros, Historia Laboral, Historia
Clinica, Certificaciones, Estados financierosy
de presupuesto, comunicaciones, planesy
programas.

TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Asamblea de Bienestar
social, Acta de eliminacion de
archivos, actas de junta directiva,
Actas de Comités Institucional,
Informes de Gerencia, de
contabilidad, de estadisticas, de
Talento Humano, financieros,
Resoluciones administrativas,
Proyectos, Planes, Tutelas,
contratos, facturas, glosas,
Estados financieros y de
presupuesto, programas, historia
Clinica.

EXTERNOS
(Vinculados,
Subsidiados,
contributivos, Reg.
Especial, Particulares)

Solicitudes Historia Clinica, Certificaciones,
Tipos de régimen que se atiende, deberes y
derechos, servicios, quejas y reclamos,
autorizaciones.

Historia Clinica, Certificaciones,
folletos de atencion, deberes 'y
derechos, plataforma estratégica,
portafolio de servicios, PQRS.

PROVEEDORES
(EPS, Contratistas,
Suministros)

Ordenes de Compra, cotizaciones, Inventarios,
Agendas, portafolio de servicios, convenios,
contratos.

Ordenes de compra, ordenes de
entrada, ordenes de salida,
facturas, portafolio de servicios,
cotizaciones, cuentas de cobro.

ENTIDADES
GUBERNAMENTALES
(Ministerio de Salud,
Gobernacién del
Tolima, Secretaria de
Salud, Supersalud,

Datos estadisticos, indicadores, informes,
portafolio de servicios, Reportes a municipios
planos de Facturacion, planos RIPS, Planos

Sivigila, Planos Humano, Informes Contraloria
General de la Republica, Contraloria
departamental del Tolima, Informacion 2193,
Cuentas de Cobro, Glosas y objeciones.

Informes de Produccion,
Estadisticas, Indicadores, Informes
financieros, contables, de cartera,
facturacion, RIPS, Planos Sivigila,

Informes Contraloria, cuentas de

X cobro, Glosas, portafolio de
Contraloria Informes IDEAMz Informes_ S_ST, Informgs servicios, Convenios y contratos.
departamental) Cortolima, portafolio de servicios, convenios,
contratos.
POBLACION Cerificaciones, datos cinica, Cortificacionss, Registo de
ESPECIALES ' ' - R€g

(Discapacitados,
inimputables).

estadisticos y de gestion,
guejas y reclamos,

autorizaciones,

datos estadisticos y de gestion,
PQRS, autorizaciones, historia
Clinica
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2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD Y SISTEMAS DE
INFORMACION.

) 2 . ADMINISTRATIVOS TECNOLOGI GESTION DEL
NORMATIVOS: ECONOMICOS: : Cos: CAMBIO
Apropiacion de IEcchlJr:1p()uStc()j ° Plan de accién
Ley 594 del 2000 - Ley | recursos financieros, | Comité de Archivo y puto, '
1 . - escaner, para
General de Archivo para adecuacion G.D. fotocopiadora | actualizacién
Planta Fisica. b '
, etc.
Ley 134 de 1994 - Asignacion de apropiacion uso
2 Mecanismo de Rugbros ara plan de Trabajo- Quejas y P F()astic')n de
Participacion P asignacion tareas reclamos y gestion
. software de PQRS tecnoldgica
ciudadana.
. L Actualizacion
e | pegmace | [0S | Crabasde
Ley 42 de 1993 actualizagién Gestion documental Retencion
3 ‘Normas de Revision Documental. TRD- S Documental -
. Programa de con series
Fiscal . con Estructura Programa de
Gestion Documental : documentales -
anterior. . Gestion
y TRD establecidas.
Documental
Normalizacion
Firma digital firma digital.
Establecer firmas archivgs Presentacion del
Decreto 333 de 2014 o digitales, Definir . Plan de
. : Costo legalizacion digitales, . :
Estandares Nacionales . - Plan de ! Mejoramiento
. . firma digital, . . Elaboracion :
4 e internacionales , . Mejoramiento de la Continuo, con
e implantacion d de Procesos
(certificacion firmas PAMEC Calidad. Grupos de las
digitales), PAMEC. Trabajo, y oportunidades
e procedimiento ;
socializaciones S de mejora.
' Actualizacion y
capacitacion
Plan de Documentaci
Costo en Mejoramiento ony Apropiacion
Ley 1712 del 2014 art. . continuo, Socializacion, brop Y
Documentacion, . - uso adecuado
15 Programa de estableciendo utilizando
- elementos de : : del Programay
Gestion documental. L oportunidades de medios
escritorio. . L TRD.
Mejora donde audiovisuales
incluye el PGD. .
Ley 1437 del 2011 art. | Documentacion y/o Funcionario Equipos de | Actualizacion en
5. Derechos de las envios electrénicos responsable para computo, los derechos y
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) 2 . ADMINISTRATIVOS TECNOLOGI GESTION DEL
NORMATIVOS: ECONOMICOS: : Cos: CAMBIO
personas ante las responder derechos escaner, deberes de los
autoridades. de peticion, fotocopiadora usuarios,
solicitudes, , etc. ajustando las
reclamaciones, normas
guejas y reclamos. institucionales.
Documentos de
Archivo (fisicos y
electrénicos).
Archivos
institucionales
(fisicos y
electronicos).
Sistemas de
Informacién
Corporativos.
Sistemas de Trabajo
Colaborativo.
Sistemas de Mantener 10s Actualizar series
Administracién de documentales, y
documentos o .
Documentos. ) P : equipos de
Sistemas de medios elgctronlcos Eq}1|pos de computo
Decreto 2609 del 2012 Mensaieria estandarizados y cémputo, teniendo e’n
La Politica de Gestion e debidamente escanetr,
Electrénica. o - cuenta las TIC.
Documental codificados y fotocopiadora :
Portales, Intranet y . Incluirlas en los
organizados, con la , etc.
Extranet. o planesy
. norma inicial de -
Sistemas de Bases archivos politicas
de Datos. ' Institucionales.
Disco duros,

servidores, discos 0
medios portables,
cintas o medios
de video y audio
(analogo o digital),
etc.

Cintas y medios de
soporte (back up o
contingencia).
Uso de tecnologias

en la nube.
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NORMATIVOS:

ECONOMICOS:

ADMINISTRATIVOS TECNOLOGI

COsS:

GESTION DEL
CAMBIO

Acuerdo del AGN 002 Equipos de
del 2014. por medio del L quip
Por la conformacién cémputo, Aprobar,
cual se establecen los Voluntad de la alta ; e
N P de las TRD, . escaner, socializar,
criterios basicos para . Gerencia para . .
L - papeleria- el . fotocopiadora capacitar y
creacion, conformacion, Estandarizar el
8 T programa de S ,etc. Yel poner en
organizacion, control y - PGD, Socializar, . i
Gestion Programa funcionamiento
consulta de los Aprobar y poner en
: . Documental- para la Etapa | el Programa de
expedientes de archivo L marcha el PGD
. electrénico. Il del GD.
y se dictan otras rovecto
disposiciones proy '
Compromiso
Adquisicion de un gerencial parala Adauirir
Circular Ext. AGN Programa que inicie elaboracion, . quirr,
o : L Equipos de normalizar y
002_2012, adquisicion | desde la ventanilla capacitacion y Computo uesta en
9 de herramientas Unica, teniendo en | establecimiento del buto, y P
.- s Software para marcha del
tecnologicas de Gestion cuenta las TRD, programa de PGD Software para
Documental hasta la disposicion | Gestion documental P
: PGD.
final del documento. - totalmente
electrénico.
. Configuracion de Comproml_so de la Servidor, red, Establecer
Circular Ext. AGN . alta Gerencia para la . contrato de
005_2012 Procesos de Servidor para contratacién de €quipos servicios para
= establecer dominio . g usuarios en , s
Digitalizacion y configuracion de configuracion de
e de Red, para . - perfectas :

10 Comunicaciones S servidor de dominio . servidor de Red.
g L comunicaciones - condiciones. e i
Oficiales Electrénicas | . . y establecimiento de . Definir Politicas

o internas, servidor de Pagina ;
en la Iniciativa Cero o normas para el de uso y perfiles
correo, actualizacién . Intranet, .
Papel. Intranet manejo. Pagina WEB de usuarios y
Actualizacion WEB 9 equipos.
Configuracion de Proceso de Servidor, red, Establecer
) > ) contrato de
Ley 527 - de 1999(Ley Servidor para contratacién para equipos -
; - : C . servicios para
de Comercio establecer dominio configuracion de usuarios en , .
o . e configuracion de
electrénico. de Red, para servidor de dominio perfectas .
11 ) Con = o servidor de Red.
NTC27001:2006 comunicaciones y establecimiento de | condiciones. . Py
. . . ) . Definir Politicas
Sistema de Seguridad | internas, servidor de normas para el Pagina ;
- o ) de uso y perfiles
de la Informacion correo, actualizacion manejo. Intranet, de usuarios
Intranet Actualizacion WEB | Pagina WEB )anos y
equipos.
Equipos de
Proceso de coémputo y Establecer
Para La Elaboracion elaboracién del doc_u_mentos cronograma de
12 Ley 1712 de 2015 del Plan PINAR PLAN, base para le digitales actividades, para
PGD sopqrte, acftos complementar el
administrativo PLAN.
S
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NORMATIVOS:

ECONOMICOS:

ADMINISTRATIVOS TECNOLOGI

COsS:

GESTION DEL
CAMBIO

13 | Decreto 1080 de 2015

Regula la Gestién
Documental

Recolectar y
. . complementar
I?roceso de a!gste e Equos de documentos,
implementacién de computo y S
para definir
Programa de documentos
- programa de
Gestién Documental soporte -
Gestion
documental

SISTEMAS DE INFORMACION AREA

1 SISTEMAS DE INFORMACION SISTEMAS
GERENCIA -
2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD CALIDAD
3 SIHOS HEGI-INTEGRADO
CONTRALORIA —IDEAM — CORTOLIMA S_OCUPACIONAL
4 SST-SIVIGILA - SISTEMAS
AREAS
5 SIHO-HOSPITALARIO EN RED -REP-2193 ADMINISTRT.
CONTRALORIA -COBRA-SERCA —PAC-SIA- FINANC-
6 SIAOBSERVA- SICOP T.HUMANO
FARMACIA-
SISTEMAS-
7 SISMED —CIRC. 030 -SISPRO-PISCIS CARTERA
8 SECRETARIA DE SALUD TOLIMA- CIR.4505 PYP
9 DIAN- - FIRMA DIGITAL GERENCIA
CONTROL
10 MECI-DEPT.ADMON-PUBLIC INTERNO
11 SUPERSALUD- CIRCULAR UNICA 049 GERENCIA
12 CERTICAMARA-FIRMA DIGITAL GERENCIA
13 PAGINA WEB — INTRANET SISTEMAS
PORTERIA —
COVIS-SISTEMA DE ACCESO PERSONAL Y VENTANILLA
14 CORRESPONDENCIA VENTANILLA UNICA UNICA
15 SISCAFE FINANCIERA
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3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
a. PLANEACION

TIPO REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A L F T
Diagnostico de é_reas de atenqién, identificando series X X X
documentales, Listado de Series para TRD
Administracion Revisién y actualizacién de mapas de procesos y
documental funciones.
Estructura funcional X
Actualizar formulario de necesidades de informacién X X | X
Directrices para la
creacion y disefio de Identificacion de formatos disefiados y la norma. X X | X
documentos
Unificar criterios y normas para disefio de Formatos X X | X
Identificacion de plan realizado, documentacion X X | X

Sistema de Gestion
de Documentos de |Analisis de Tablas de TRD X X | X
Archivo - SGDEA

Elaborar Tablas de Retencion con la Estructura
Funcional. XXX X
Mecanl_smo_s,de firmas electrénicas (usuarios, claves); firmas digitales X[ X] X | X
autenticacion
Metadatos Elaborar Listados bésicos de registros de ingresos de X X | X

documento tanto fisicos como electrénicos.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

PROGRAMA

z Cédigo: PRG-GI-001
DE GESTION DOCUMENTAL

b. PRODUCCION

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
A|lLI|IF]|T
Diagnostico por areas, con formato X X1 X
especifico, identificando las series
Estructura de los documentalgs, flujo d(_e,lnformacmn. (grupo de
Archivo y Gestion Documental).
documentos
Forma de Identificacion forma de produccion de X X | X
produccion o documentos (fisicos, electrénicos)
ingreso
B Grupo de Gestidon documental, con cada jefe X X | X
Area competente de area, o duefio de proceso
para el tramite.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

c. GESTION Y TRAMITE

TIPO DE REQUISITO
SEHEETO ACTIVIDADES A DESARROLLAR E
CRITERIO
A L |F [T
) Gestionar la creacion de la ventanilla Unica. Actualizacién del X X X
Registro de | programa de Gestién Documental. Adquisicién de Software para
documentos
PGD.
Aplicacién de la Tabla de Retencién Documental, se identificar las | X X X
Distribuciéon | series documentales del hospital, y luego las subseries, con los
tipos documentales.
Revisar y Actualizar el proceso de Acceso a documentos y X | X | X | X
A registros establecidos. Igualmente Revisar y actualizar el
cces?ty Protocolo de Manejo de Historias Clinicas Fisicas y electrénicas,
consulta para entrega de copias o certificaciones, solicitudes y consultas en
la Intranet, web.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

Cadigo: FOR-GC-004
Version: 02
Fecha aprobacion: 19/03/2015

Avenida Via Iguacitos Km 1 Lérida, Tolima
Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634 Pagina 11 de 19
www.hegranjelerida.org




(IS
/’ ‘ SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
'u PROGRAMA .
‘ . Cddigo: PRG-GI-001
DE GESTION DOCUMENTAL Version: 02
HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANIJA :
INTEGRAL E.S.E. LERIDA — TOLIMA Fecha de Aprobacién: 17/06/2016
Nit 800.116.719-8
Revisar y Actualizar los procesos, flujos documentales y funciones | X X X
de las dependencias del hospital identificando las series
documentales. Implementar
Controly mecanismos de control para verificar la trazabilidad de los tramites
seguimiento |y sus responsables. Identificar y
verificar el flujo y buen manejo de los documentos desde su inicio,
hasta su disposicidn final.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

d. ORGANIZACION

TIPO DE
SIH2CIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO
A L FI|T
Especificar en las series documentales el tipo de X X I X

documento, si se trata de un documento Con valor
Clasificacion | primario (Administrativo, Legal, fiscal, contable,
técnico) o Valores secundarios (Cultural, Histérico y
Cientifico).

Definir estancia y permanencia en Archivo de Gestion, | X | X | X[ X
Archivo Central o Archivo Historico, de cada uno de los
. documentos, y se van codificando de acuerdo al
Ordenacion codigo asignado, determinado por la estructura
funcional del Hospital.

Con las series documentales definidas se debe| X [X |X |X
determinar el tipo de Archivo el Valor de los
Descripcion  |mismos, su ubicacion y la codificacion
correspondiente de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL
T=TECNOLOGICO

e. TRANSFERENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Avenida Via Iguacitos Km 1 Lérida, Tolima
Cédigo: FOR-GC-004 Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634 Pagina 12 de 19
Version: 02

Fecha aprobacion: 19/03/2015 Www.hegranjelerlda.org



SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA
INTEGRAL E.S.E. LERIDA — TOLIMA
Nit 800.116.719-8

PROGRAMA L
. Cddigo: PRG-GI-001
DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 02
Fecha de Aprobacion: 17/06/2016

Se elabora el plan de Transferencia de archivos,

Preparacion de la con sus codigos de la TRD, tipo y valor del x| x
transferencia documento, cronograma, notificacion y elaboracion

del acta para recibo y entrega al archivo central.

_ . Actividad de chequeo, donde se recibe la
Validacién de la transferencia verificando que la tabla mencione
. o X [ X[X
transferencia todas las caracteristicas del documento y la
cantidad descrita.

. ., ., Verificar que para la migracion, se de en un formato
Migracion, em_u,IaC|on O | valido (pdf o similar pfd/A), texto, etc. X Ix |x [X
conversion

Identificar cuales seran los datos basicos, de
referencia de cada uno de los documentos, X X
Metadatos dependencia, fecha, cédigo TRD. % |x

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

f.DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR A 1 = =
. . X X X
. . A través de las tablas de retencién, con el
Directrices generales |comit¢é de Archivo, y de acuerdo a la
normatividad, capacidad de espacio vy
valoracién del documento
Conservacion total, N _ N X XX X
Seleccion y Definir en el mismo comité, a que documen@c,)s
Microfilmacion v/o se Ie_s _del_ae h_acer conservacion total, seleccion
R T y y/o digitalizacion.
Digitalizacién
Eliminacion En el Comité de Archivo y gestién documental| X X1 XX
se debe también definir los documentos que se
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pueden eliminar, dependiendo del Valor del
documento.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL
T=TECNOLOGICO

g. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es responsabilidad del comité de Archivo definir la preservacion a largo plazo se
determina solo para documentos de tipo Histdrico, como los Actos administrativos de
creacion y la historia propia del Hospital.

Definir la conservacion de documentos electrénicos, audios, videos, CD, DVD, Theras,
informacion a nubes.

h. VALORACION

La valoracion de los documentos se realiza de acuerdo a la entrevista y se determina
si son de tipo Administrativo, legal, funcional o tecnoldgico, y los valores primarios,
tecnoldgicos, secundarios, TRD, realizar valoracion de documentos, teniendo en
cuenta el normograma base.

4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
a. Elaboracién

Fase de elaboracién de las Tablas de Retencion Documental en base al diagndstico
realizado, con asistencia técnica de la direccion documental de la gobernacion del Tolima.
Se realiza el diagnostico, con el fin de identificar las series documentales que se manejan
en el Hospital, y se realiza un listado de Series a nivel general, luego se identifican las
subseries y tipos documentales, luego se identifican los cédigos por grupos de trabajo, de
acuerdo a la estructura funcional.

b. Ejecucion
Presentar ante el comité el documento finalizado para su aprobacion y puesta en marcha.
Se remite a la direccién de Gestidbn documental de la Gobernacién del Tolima para su

validacién y registro.
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Posteriormente se realizard socializacion, con cada uno de los grupos funcionales, para
orientar el manejo e interpretacion de las TRD, ademas se debe realizar el
acompafiamiento de los funcionarios del &rea de Gestion Documental.

c. Seguimiento y Mejora.

Se realizara auditorias por cada area para identificar las oportunidades de mejora,
generado el plan de mejoramiento, y se le realiza el seguimiento.

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES ESCENCIALES.

PROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA.

PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO.

©cooo

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

PLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN:

¢ Manual de Elaboracién y control de e El cumplimiento de
documentos. requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.
e Plan de Gestion e Los principios de
eficacia, eficiencia,
impacto,
transparencia,
modernizacion,
oportunidad,
economia,
orientacion al
ciudadano.

GESTION DOCUMENTAL
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O W[ pLANES Y SISTEMAS DE GESTION

ARMONIZACION EN:

Plan Anual de adquisiciones

El cumplimiento de
requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.

Plan Institucional de Archivos PINAR

El control de
registros y
documentos
vinculados con las
TRD como
evidencias de las
actuaciones de la
entidad.

Las evidencias
documentales y la
trazabilidad de las
actuaciones
institucionales.

La preservacion a
largo plazo de la
informacion.

Manual de funciones- Estructura Funcional

El cumplimiento de
requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.

Plan Institucional de Capacitacién

El cumplimiento de
requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.
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O W/ pPLANES Y SISTEMAS DE GESTION ARMONIZACION EN:

e Plan de Mejoramiento de la Calidad e La evaluacion, el
seguimiento, los
indicadores y la
medicion, para el
mejoramiento
continuo.

e Plan de Austeridad e La evaluacion, el
seguimiento, los
indicadores y la
medicion.

¢ Plan Anticorrupcion e El cumplimiento de
requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.

e Plan PEGIRS e Elcumplimiento de
requisitos
administrativos,
legales, los
procesos,
procedimientos y
actividades.

7. PUBLICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
El presente Programa de Gestion Documental debe ser aprobado por el Comité de

Archivo y presentado a la oficina de archivo departamental del Tolima, y publicado en la
pagina Web del Hospital.

GLOSARIO
Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
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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 informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la Gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente.

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

Instrumentos archivisticos: Herramienta con propositos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la
funcion archivistica.

PGD: Programa de Gestion Documental.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan PINAR: Plan Institucional PINAR, es un instrumento para la planeacién de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos
por las entidades.

BIBLIOGRAFIA
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ANEXOS

a. Decretos de creacion Hospital y ordenanzas

b. Diagndstico de gestion documental (Encuestas)

c. Plan PINAR

d. Mapa de procesos de la entidad

e. Manual de funciones — Estructura Funcional

f. Acuerdo Presupuesto Anual

g. Actas de Comité de Archivo

h. Resoluciones de encargo de funciones.

I. Formato de Tabla de retencion y Formato de Inventario documental

- Instructivo de Formatos TRD y de Inventario Documental

k. Modelo encuesta con Instructivo

|. Tablas de Retencién documental por grupos.

 APROBACION | NOMBRE CARGO | FECHA |

ELABORO Martha Lucia Pefia M. Ingeniera de Sistemas 09/06/2016
REVISO Y VALIDO Integrantes Comité de Archivo. Comité de Archivo 16/06/2016
APROBO Claudia Amparo Medina Salazar Gerente 17/06/2016

CONTROL DE CAMBIOS |

| FECHA “ CAMBIO | VERSION |
1 Se cred documento en el SGC del documento 01
17/06/2016 Actualizacién. 02
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