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I.  ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Salud Sogamoso Empresa Social del Estado, en cumplimiento a la normatividad
archivistica, actualiza el Programa de Gestion Documental-PGD identificando una serie
de actividades estratégicas a mediano y largo plazo, planificando los procesos tendientes
al manejo de la documentacién producida y recibida por la institucién. EIl PGD hace parte
del Plan de Gestidn y Desarrollo 2024-2027, el Plan de Accidn Anual y la politica de gestion
documental; articulando los procesos con la misién y objetivos estratégicos.

Como instrumento archivistico el PGD le aporta ala ESE. la linea a seguir para la definicién
de los programas a implementar, los responsables y la programacién de acuerdo con las
prioridades de la gestion documental.

El PGD, se actualiza segin lo establecido en la Ley 594 del 2000. Ley General de Archivos,
Titulo V: Gestion de documentos. Arficulo 21 Programas de gestion documental: Las
entidades publicas deberdn elaborar programas de gestion de documentos. El Decreto
2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestién
documental. La ley 1712 de 2014, articulo 15. Establece la obligatoriedad de adoptar un
Programa de Gestién Documental.

El Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura, Capitulo V: Gestidon
de Documentos, Articulo 2.8.2.5.9. Establecen que la gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes
procesos: Planeacién, Produccién, Gestion y Trdmite, Organizacién, Transferencia,
Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y Valoracion, en torno a los cuales
se enfocara el PGD Insfitucional.

Consecuente con lo anterior y el Acuerdo 001 de 2024, donde se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica. En el Titulo 4. Gestion de documentos, Articulo 4.2. Se
tendrd como referente para la formulacién del Programa de Gestion-PGD, los aspectos o
criterios indicados en el Manual de Implementacién de un Programa de Gestion
Documental-PGD, publicado por el Archivo General de Nacién. Herramienta adoptada
por la institucién para la actualizacién, formulacién y aplicacién del Programa de Gestidn
Documental de Salud Sogamoso ESE.

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 772 0304
http://www.saludsogamoso.gov.co



SALUD SOGAMOSO E.S.E Cédigo: GDO-PG-001

c, GESTION DOCUMENTAL Versién. 2
N Fecha: 02/09/2024
Scd Sogameso £5. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
Pagina 6 de 30
1.2 ALCANCE

El Programa de Gestidn Documental-PGD institucional, esta alineado con el Plan de
Gestidn y Plan de Desarrollo, inicia con la elaboracion del diagndstico Integral de archivo,
es aplicable a todos los documentos generados y recibidos por los procesos de la institucion
en cumplimiento a sus funciones, debe ser ejecutado por todos los colaboradores de Salud
Sogamoso ESE.

El siguiente instrumento archivistico formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el
desarrollo de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo, preservacion vy
organizacion de la documentacion, facilitando su utilizacién y conservacion.

Los procesos y programas especificos del presente PGD, aplica a todos los tipos de
informacion, independiente del soporte y medio de registro (andlogo o digital) en que se
produzcan y se conserven.

Documentos de archivo (fisicos y electrénicos).

Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).

Sistemas de informacidén corporativos.

Sistemas de trabajo colaborativo.

Sistemas de administracién de documentos.

Sistemas de mensajeria electronica.

Portales Intranet y Extranet.

Sistemas de bases de datos.

Registros en discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de
video y audio (andlogo o digital), etc.

informacion almacenada en tecnologias en la nube (paquetes ofimdticos,
almacenamiento, email, etc.)

v' uso de tecnologias en la nube.

AV NI N N NN SN

<\

La actualizacién Versiéon 2. Del programa de gestion documental debe ser aprobado por
el Comité Institucional de Gestibn y Desempeno de Salud Sogamoso ESE, su
implementacién es responsabilidad del grupo de Gestion Documental, en coordinacion
con la Oficina de Control Interno, articulado con el Plan Operativo Anual y publicado enla
pdgina Web Institucional.

1.3 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD

El Programa de Gestibn Documental de Salud Sogamoso ESE, es de cardcter interno, aplica
a todas las dependencias quienes hardn parte de su implementacion, incluye los siguientes
niveles:

> Al Archivo General de la Nacidon, dando cumplimiento de la Ley 594 de 2000, y
normatividad vigente.
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> Al Comité Institucional de Gestidon y Desempeno de Salud Sogamoso ESE, quien tiene
la funcién de aprobarlo y realizar seguimiento a las actividades que se establezcan
mediante el proceso de planeacién estratégica.

» A Gerencia, con el fin de obtener la asignaciéon de los recursos financieros,
administrativos, juridicos y técnicos que permitan la implementaciéon del PGD V2.

> Al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), en la Dimensidn: Informacidén
y Comunicacion, establece la elaboracion y aplicacién del programa de gestion
documental como un elemento indispensable para la gestion documental de la
enfidad.

» Todo funcionario generador de documentos de Salud Sogamoso ESE (Personal de
Planta, planta temporal, externalizacion y OPS).

> A la comunidad en general, facilitando su participaciéon y el control del ciudadano
en las decisiones que los afecten.

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.4.1 Requerimientos Normativos

La Version 2. Del Programa de gestion documental de Salud Sogamoso ESE, se realiza con
base en los requerimientos normativos de la funcidén archivistica del estado y los que
conciernen a la Institucion en virtud de sus procesos y funciones.

Congreso de Colombia

e Ley N° 594 (14/07/2000), Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan ofras disposiciones.

e Ley N° 1712 (06/03/2014), Por medio de la cual se crea la Ley de fransparencia y del
derecho de acceso a la informaciéon puUblica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ministerio de Cultura

e Decreto N° 2609 (14/12/2012), Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otfras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

e Decreto N°. 1080 (26/05/2015), Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura.
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Archivo General de la Nacién

Acuerdo No. 060 (30/10/2001), Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo No. 004 (30/04/2019), Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacion e
inscripcidén en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencidon Documental — TRD y Tablas de Valoracidon Documental - TVD.

Acuerdo No. 001 (29/02/2024), Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos vy juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otfras disposiciones.

Manual de implementacion de un programa de gestion documental (PGD), disehado
por el Archivo General de Nacioén.

1.4.2 Requerimientos Econémicos

El financiamiento de la actualizacion, implementacién y cumplimiento del programa de
gestion documental- PGD V2, de Salud Sogamoso ESE, estd determinado por actividades
frazadas a corto, mediano y largo plazo, las cuales se encuenfran en el presupuesto de
gastos de la entidad, teniendo en cuenta los bienes y servicios destinados directamente por
cada vigencia fiscal a la gestidn documental. Resoluciones debidamente cargadas en
pdgina web institucional y plataforma Secop Il junto con sus respectivas actualizaciones y
anexos por el profesional universitario de contratacién.

Finalmente, la Gerencia y Subgerencia Administrativa y Financiera, deben garantizar los
recursos operacionales para la implementacién del PGD. V2, el cual incluye:

Depdsitos de archivo (archivo histérico y fondos documentales acumulados).
Espacios de trabajo y sus servicios (redes internas de suministro de servicios publicos o
cableado estructural, entre otros)

Mobiliario (archivador rodante archivo central e histérico)

1.4.3 Requerimientos Administrativos

La actualizacion e implementacion del PGD, serd elaborado por Grupo de Gestidn
Documental (Profesional Universitario de Gestion Documental y  Auxiliares
Administrativos) de Salud Sogamoso ESE. Contando con el apoyo de los lideres de
procesos institucionales productores de documentos.
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e Gestion de Recursos Informdticos y Comunicaciones, apoyard de forma permanente
el suministro, soporte y disponibilidad tecnoldgica que se requiera para contar con
acceso a los contenidos y la preservacion de documentos electronicos.

e En el Plan Institucional Anual de Capacitacion de la Entidad se incluirdn los recursos
necesarios para capacitar a responsables de la organizacién de los archivos de

gestion, central.

El proceso de gestion documental institucional cuenta con el apoyo del siguiente grupo

interdisciplinario para su aplicacion:

Tabla 1. Integrantes grupo interdisciplinario

Proceso

Responsable

Subgerencia Administrativa y Financiera

Diana Marcela Cabrera Neita

Profesional Universitario Planeacién Estratégica

Angie Catherine Soler Piraban

Profesional Universitario Ambiente Fisico

Sonia Patricia Gil Martinez

Profesional Universitario G. Recursos Informdaticos

Carlos Alberto Parada Suarez

Jefe Oficina Asesora Juridica

Jaison Alain Macias Gavidia

Asesor de Control Interno

Gilma Yaneth Perico Granados

Profesional Universitario Gestion Documental

Elva Yolanda Castaneda Puentes

1.4.4 Requerimientos Tecnolbgicos

Salud Sogamoso ESE, determinard, proporcionard y mantendrd la infraestructura
tecnolégica necesaria para apoyar la implementacion del PGD de conformidad con todos

los requerimientos descritos:

e Equipos de cdmputo con clave de acceso a los Sistemas de Informacién, Correo

electronico institucional.

e Oftras herramientas como: escdner, impresora, tablas de firma biométrica y huella
digital. Actualizacién y mantenimiento software de correspondencia.

Esta implementacién estard articulada con andlisis de riesgos, seguridad de la informacion

y demds herramientas tecnoldgicas.

1.4.5 Gestion del Cambio

Se fortalecerd la cultura de la gestion documental de funcionarios y contratistas de la
institucién, implementando capacitaciones dindmicas, estrategias y directrices que
promuevan el uso de medios tecnoldgicos y adherencia a los procesos, generando

confianza en el sistema de gestion documental.

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 772 0304
http://www.saludsogamoso.gov.co




SALUD SOGAMOSO E.S.E Cédigo: GDO-PG-001

GESTION DOCUMENTAL Version. 2

Salud Sogamoso ES.E. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 02/09/2024

Pagina 10 de 30

Il.  LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Decreto 1080 de 2015 "Decreto Unico del sector cultura™ articulo No. 2.8.2.5.9, establece
los procesos de la gestion documental en las diferentes entidades publicas; asi mismo el
Acuerdo No. 001 del 2024, Titulo No 4. "Gestion de documentos, cuyo objetivo es establecer
los lineamientos para la formulacién del Programa de Gestion Documental - PGD vy los
programas especificos, atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la
Nacién”.

Se fundamentan especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia,
economia, fransparencia, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnoldgica,
orientacion al ciudadano, entre otros, se caracterizan por no ser lineales e interactuar de
manera simultdnea, requieren ser desarrollados e implementados a partir de la realidad y
confexto de la empresa.

Consecuente con lo anterior la Gestiobn Documental, se encuentra basada en ocho
procesos archivisticos los cuales se enuncian a continuacién:

Planeacioén

Produccion

Gestidn y tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacién a largo plazo
Valoracion

PN OAWN=

1
8 Planeacién 2

Producciéon

Valoracion documental

7 3

Preservacion a Gestidn y

largo plazo PROCESOS DEL framite

PROGRAMA
DE GESTION
DOCUMENTAL

6

Disposicién de
documentos

Tranferencia

Salud Sogamoso E.S.E.
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Con el propdsito de orientar cada uno de los procesos, se realiza la descripcion mediante

una tabla que incluye las actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido.

2.1 PLANEACION

Conjunto de acciones encaminadas a la planeacién e implementacion de actividades de

la gestiébn documental, con el fin de definirlas, actualizarlas, hacerles seguimiento y control,

garantizando que estén alineadas con el Plan de Gestion y Desarrollo, Objetivos

Estratégicos y plan operativo anual de Salud Sogamoso ESE.

Tabla 2. Planeacién documental

Aspecto/ . Tlpo.d.e
Criterio Descripcion Requisito
A LIF|IT
La entfidad cuenta con el proceso de caracterizacion de | x
Gestion Documental Cédigo. GDO-CR-001
El Grupo de Gestidn Documental elabora y actualiza el Registro
de Activos de Informacién, el cual es publicado en la pdgina | x| x
WEB institucional: saludsogamoso.gov.co
El Grupo de Gestion Documental elabora y actualiza el indice
de Informacién Clasificada y Reservada, el cual es publicado | x| x
en la pdgina WEB instfitucional: saludsogamoso.gov.co
Se debe actualizar, socializar y aprobar la Politica de Gestidn
documental de acuerdo a los comporfwen’res descritos en el | x
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo Unico de la funcion
archivistica N° 001-2024.
La Gestion Documental de Salud Sogamoso, cuenta con los
- L siguientes Instrumentos Archivisticos:
Administracion n .
¢ Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD).
documental o
e Tablas de Retencidon Documental (TRD).
e Programa de Gestion Documental (PGD).
e Plan Institucional de Archivo (PINAR).
¢ Inventario documental.
e Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos (software de correspondencia) x| x| x| x
e Banco terminolégico
e Mapa de procesos y flujos documentales a nivel de
procedimientos.
e Tablas de Valoracién Documental (TVD).
e Tablas de Control de Acceso.
El grupo de gestibn documental actualiza los instrumentos
archivisticos a medida que existan cambios o requerimientos
Administrativos, Normativos o Legales y econdmicos.
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Actualizar el diagnéstico infegral de archivo, teniendo como
marco los instrumentos archivisticos, permitiendo identificar y | x
evaluar los aspectos criticos de la gestion documental.
Actualizar el procedimiento de Planeacién Documental y su
registro en el Sistema de gestidon de calidad de Salud Sogamoso | x
ESE
T;ZZZIIZ:S Elaboracion dg df)§umenfos conforme al "Manual dg Estructura
y disefio de Documental "Codigo: PE- GQL-M-006 establecido por el | x
Sistema de Gestion de Calidad de la ESE.
documentos
TIPO DE REQUISITO A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T: Tecnolégico

2.2 PRODUCCION

El proceso de produccidén documental, comprende los aspectos de origen, creacién, y
diseno de formatos y documentos de Salud Sogamoso ESE, de acuerdo a sus funciones,
reflejado en cada uno de los procesos que desarrolla en sistema de gestiéon de calidad
(Manual de Estructura Documental), Produccién Documental y Manual de Imagen

Corporativa.

Tabla 3. Produccién documental

Aspecto/ Criterio

Descripcion

Tipo de
Requisito

AL F|IT

Actividades

Mantener actualizado, socializado e implementado el
Manual de Estructura Documental Codigo: PE-GQL-M-006
herramienta que proporciona los lineamientos
fundamentales para la creacion, actualizacion, revision,
aprobacién, codificacién, almacenamiento y control del
soporte documental que integra los procesos institucionales
de Salud Sogamoso E.S.E.

Mantener actualizado, socializado e implementado el
Manual de Imagen Corporativa GMC-M-002, donde La
produccion de registros de uso institucional sélo podrd
realizarse en los formatos o planfillas que para tal fin y se
encuentren al alcance de todos los funcionarios

Actualizar el procedimiento de 55 Cobdigo: GAF-P-004
generando estrategias de promocion y divulgacion de
buenas prdacticas para el uso eficiente del papel.
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Realizar seguimiento y confrol al registro y radicacién
(ventanilla Unica de correspondencia) de documentos
producidos (Recibidos o generados) por Salud Sogamoso ESE,
independientemente de los medios y canales disponibles
para su produccion.

Procedimientos

Actualizar implementar y socializar el procedimiento de
produccion documental, Cédigo. GDO-P-007 que involucra
creacion o recepcion de documentos, mejores prdcticas en
tecnologia de la informacién, seguridad de la informacion,
medios y técnicas de produccién y de impresion.

TIPO DE
REQUISITO

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T:Tecnolégico

2.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de acciones necesarias para el registro, vinculaciéon a un trdmite, la distribucién,
descripcidn, disponibilidad, recuperacién y acceso a la consulta de los documentos, hasta
la resolucién de los asuntos en los tiempos establecidos en la Ley 1755 de 2015, por medio
de la cual se regula el derecho fundamental de Peticion.

Tabla 4. Gestién y trémite documental

Aspecto/ Criterio

Descripcion

Tipo de

Requisito

Al

F

T

Actividades

Socializacién constante de la Resolucién 312 de 2018 y 183
de 2020, por medio de la cual se reglamenta y actualiza el
frdmite interno de peticiones de Salud Sogamoso ESE. Ley
1755 de 2015

Control, seguimiento e informe de los tiempos de respuesta a
los trdmites de las comunicaciones oficiales hasta que estén
finalizados, parametrizados mediante el software de
correspondencia institucional. Ley 1755 de 2015.

Actualizar peridédicamente el contenido de la pdgina WEB
Institucional, botdn de transparencia, instrumentos de gestidon
de la informacion, la seccidén asignada a Gestidn
Documental, Ley 1712 de 2014 y sus normas reglamentarias

Numerar los actos administrativos de la institucion de forma
consecutiva. A partir del primero (1) de enero de cada ano,
desde el nUmero uno (1), utilizando sistemas manuales,
mecdnicos o automatizados.
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Procedimientos

Actualizar, socializar, e implementar el procedimiento de
gestion y trdmite ventanilla Unica de correspondencia GDO-
P-006, de acuerdo con los pardmetros establecido por SGC

Actualizar, socializar e implementar las Tablas de Conftrol de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

Actualizar, socializar e implementar el procedimiento de
consulta y préstamo de documentos GDO-P-003

Actualizar, normalizar y publicar el vocabulario de los asuntos
institucionales, con el fin que se usen en la parametrizacion y
descripcion en los sistemas de informacion, mediante un
lenguaje accesible y claro al ciudadano.

TIPO DE
REQUISITO

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T:Tecnolégico

2.4 ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para

la clasificacion, ordenacién, descripcion

almacenamiento y correcta ubicacion de los documentos producidos y recibidos por Salud
Sogamoso ESE es desarrollo de sus funciones. Comprende el archivo de gestién, archivo
central y archivo histérico.

Tabla 5. Organizacién documental

Tipo de
Aspecto/ Criterio Descripcion Requisito
ALIF|T

Actualizar, aprobar, convalidar y registrar las Tablas de | x| x| x

Retencidon Documental de Salud Sogamoso ESE

Actualizar instructivo y capacitar a todos los funcionarios de

la institucidén en la aplicacién de las Tablas de Retencidn | x X

Documental - TRD

Publicacion de los instrumentos archivisticos en la pdgina

Web, Cuadro de Clasificacién Documental - CCD y Tablas | x| x| x| x

Actividades de Retencién Documental -TRD

Clasificar los documentos de archivo, fisicos y electrénicos

de la empresaq, en su respectivo expediente de acuerdo con | x| x| x| x

el CCD vy las TRD.

Ordenar los documentos que componen un expediente

manteniendo en todo momento su vinculo con el tfrdmite y | x

el proceso que le dio origen, respetando el orden en que se

produjeron, y realizando su respectiva foliacion.
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Readlizar la  descripcibn  documental a nivel de tipos
documentales, expedientes, y/o unidades documentales X x| x
Seguimiento y auditorias a la correcta conformaciéon de
. . . x| x| x| x
expedientes en los archivos de gestion.
Actualizar el procedimiento de Organizacién documental
Cobdigo: GDO-P-001, y su registro en el Sistema de Gestion | x| x| x| x
de Calidad de Salud Sogamoso ESE
Procedimientos | Actudlizar el procedimiento de servicio de consulta vy
préstamo de documentos de archivo GDO-P-003, y su
registro en el Sistema de Gestion de Calidad de Salud x| X)X x
Sogamoso ESE
TIPO DE . _ . . . . . -
REQUISITO A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional T: Tecnologico
2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Las fransferias documentales son un proceso técnico administrativo y legal mediante el
cual se fransfieren los documentos durante las diferentes fases de archivo (Gestidn,
Central e Histérico), verificando la correcta aplicacién de las TRD y TVD de Salud Sogamoso
ESE.
Tabla é. Transferencias documentales
Tipo de
Aspecto/ Criterio Descripcién Requisito
ALIF|T
Elaborar anualmente el cronograma de fransferencias
x| x| x
documentales de Salud Sogamoso ESE
Las dependencias de la institucidn deben preparar los
documentos a transferir por series y subseries documentales | x| x| x
de conformidad con los plazos establecidos en las Tablas de
Retencién Documental -TRD
Se debe verificar el inventario documental, la aplicacion de
Actividades proceso de clasificacién, ordenacion y descripcidén de los | x| x| x| x
expedientes objeto de transferencia.
Una vez recibida la transferencia documental no se deben | x
incorporar nuevos documentos a los expedientes.
Contar con infraestructura fisica y mobiliario para
implementar el archivo Histérico de Salud Sogamoso ESE, con
el fin de fransferir la documentacién de conservacion o xl x| x
permanente esencial y misional.
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Procedimientos

Actualizar y socializar el procedimiento de fransferencias
documentales y su registro en el Sistema de Gestion de
Calidad de Salud Sogamoso ESE

TIPO DE
REQUISITO

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional

T: Tecnolégico

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposicidn final de documentos es la metodologia para aplicar los criterios de
disposicion final de las series o subseries documentales (conservacion total, seleccién o
eliminacion) de acuerdo con la valoracidon registfrada en las Tablas de Retencidn
Documental — TRD o en las Tablas de Valoracion Documental — TVD de Salud Sogamoso
ESE, sin importar el soporte fisico o formatos electrénicos que las conformen.

Tabla 7. Disposicién de documentos

Aspecto/ Criterio

Descripcion

Tipo de
Requisito

AL F|IT

Conservacion total
(o))

Se aplica a aqguellos documentos que tienen valor
permanente, ya sea por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad vy
frascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de
la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Seleccién
Documental (S)

Actividad de la disposicién final senalada en las Tablas de
Retencién o de Valoracién Documental con el fin de
escoger una muestra de documentos de cardcter
representativo, para su conservacion permanente

Eliminacion de
Documentos

Aplica para aquellos que han cumplido el tiempo de
retencidon y que su disposicion final es la eliminacién. La
decision de eliminacién debe estar ampliamente
sustentada conforme al proceso de valoracion documental
en las Tablas de Retencién o de Valoracién Documental

Digitalizaciéon

La digitalizacién de documentos en soporte papel, de
archivos de gestién y central, se realiza para agilizar la
buUsqueda, consulta y preservacion del soporte original.

Procedimientos

Implementar el procedimiento de disposicion de
documentos y su registro en el Sistema de Gestidn de
Calidad de Salud Sogamoso ESE

TIPO DE REQUISITO

A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional

T: Tecnolégico
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2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Formular las medidas preventivas o correctivas para garantizar la integridad fisica vy
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido y garantfizando la
estabilidad, perdurabilidad, integridad y proteccién de los documentos recibidos vy
producidos por Salud Sogamoso ESE.

Tabla 8. Preservacion a largo plazo

Tipo de
Aspecto/ Criterio Descripcién Requisito
Al L|F|T
La implementacién y seguimiento del SIC de Salud
Sogamoso ESE, fiene como finalidad garantfizar la
conservacién y prevencion de cualquier tipo de
. informacién, independientemente del medio o tecnologia
Sistema . .
Integrado de con la cual sg hoyg elok?orodo, mor?’re.nlenc.jo los o’rr'lk')u’ros
Conservacion tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, | x| x| x| x
originalidad, fiabilidad, accesibiidad, de toda Ila
(SIC) ., .,
documentacion desde el momento de la produccion,
durante el periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de
acuerdo a la valoracion documental. De acuerdo a lo
establecido en el en el Acuerdo 006 del 2014.
Actualizar el procedimiento de Preservacion a largo Plazo y
Procedimientos | su registro en el Sistema de Gestidon de Calidad de Salud | x X
Sogamoso ESE
R:E.I(;:J)IS?EO A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional T: Tecnolégico

2.8 VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de valoracion es permanente y continio, mediante el cual se establecen los
lineamientos para definir los valores primarios y secundarios que poseen los documentos,
con el fin de instaurar su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su
disposicion final, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion

parcial o total.
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Tabla 9. Valoracién documental

Tipo de
Aspecto/ Criterio Descripcion Requisito
Al L|F|T
Salud Sogamoso ESE, cuenta con el disefio, aprobacion,
convalidacién registro, publicacion e implementacidén de las | x| x| x| x
Tablas de Retencién Documental.
o Ajustar o actualizar las tablas de confrol de acceso de la
Actividades . x| x| x| x
Informacion de la Salud Sogamoso ESE
Salud Sogamoso ESE, cuenta con el disefo, aprobacién,
convalidacion registro, publicacion de las Tablas de | x| x| x| x
Valoraciéon documental.
Actualizacién del procedimiento de valoracidn documental
y su registro en el Sistema de Gestién de Calidad de Salud | x x| x
o Sogamoso ESE
Procedimientos Implementacion de las tablas de valoracion documental de
la institucidn mediante la intervencién de los fondos | x| x| x| x
documentales acumulados
R:E-I(;fj)lsl?ll'io A: Administrativo - L: Legal - F: Funcional - T:Tecnolégico
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ll.  FASES DE IMPREMENTACION DEL PGD

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental de la ESE, estdn bajo la
responsabilidad del grupo de gestion documental, estdn armonizadas, articuladas y
medidas por las actividades registradas para cada vigencia en el Plan Operativo Anual
(POA), cuyo objetivo es planificar, organizar, controlar, verificar y retroalimentar las
actividades administrativas y operativas que permitan el cumplimiento de las metas
institucionales enmarcadas en el plan de gestion y desarrollo, autodiagndstico,
recomendacion MIPG, matriz integracién planes Decreto 612 de 2018, coordinado por el
proceso de Planeacién Estratégica.

Las fases del PGD son:
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IV.  PROGRAMAS ESPECIFICOS

El propdsito de los programas especificos es orientar la institucidén en aspectos relacionados
con el tfratamiento de los tipos de informacién, documentos fisicos y electronicos,
adoptando aquellos necesarios a nuestras necesidades o requerimientos.

Salud Sogamoso ESE, para lograr las metas y objetivos propuestos en el Programa de
Gestion Documental, desarrollara como estrategia complementaria los siguientes
programas especificos:

Programa de documentos vitales o esenciales
Programa de gestién de documentos electronicos
Programa de reprografia

Programa de documentos especiales

Plan de capacitacién en gestién documental
Programa de auditoria y control

SR~

Se presentan a continuaciéon las tablas con la definicion de los programas especificos
adoptados por la institucion, los cuales se actualizardn e implementardn a partir del
contexto real de la ESE.

4.1 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Tiene como fin la identificacién, evaluacién, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y
preservacion de los documentos vitales o esenciales de Salud Sogamoso ESE, indispensables
para su normal funcionamiento en caso de siniestro, perdida, adulteracion, sustraccién y
falsificaciéon de los mismos.

Tabla 10. Programa de documentos vitales y esenciales

Descripcion

Realizar la planeacién, actualizacién y ejecucion del programa de documentos vitales o
esenciales de Salud Sogamoso ESE.

El programa incluye la preservacion de los documentos indispensables para:

v' El funcionamiento de la empresa.

v' La confinuidad del trabajo de la empresa en caso de siniestro.

v" Reconstruccién de la informacion, permitiendo reanudar las actividades fundamentales
de la ESE.

v' Evidenciar las obligaciones legales y financieras.
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4.2 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa de gestidn de documentos electrénicos se ocupa del disefio, implementacion
y seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el ciclo de vida de los documentos
electronicos junto a los procesos de la gestion documental, armonizando con la
racionalizacién de trdmites e infercambio de informacion electronica.

Tabla 11. Programa de gestién de documentos electrénicos

Descripcion

Realizar la planeacion, actualizacién y ejecucion del programa de gestion de documentos
electréonicos, documentando la metodologia vy los lineamientos que se vayan estableciendo
durante su desarrollo.

El programa incluye:

v' Afributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

v Cumplimiento de requisitos funcionales para la preservacién a largo plazo, tales como
diseno, creacién, mantenimiento, difusién y administracion.

v Aseguramiento para que los documentos conserven suconfidencialidad mediante
formulas de autenticacion vy Perfiles de acceso.

v' Transferencia documental dotada de medios de seguridad que garanticen sU
autenticidad, reproduccion  completa, la migracion y emulacién que preserve sus

propiedades de manera fidedigna, exacta y original.

4.3 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de basa en la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion
de las técnicas reprogrdficas en los documentos que lo requieran de la institucion.

Aplica desde la evaluaciéon y andlisis de las necesidades del servicio, hasta la captura y
presentacion de los documentos en formatos electronicos.

Tabla 12. Programa de reprografia

Descripcion

Realizar la planeacion, actualizacién y ejecucidon del programa especifico de reprografia.

El desarrollo del programa requiere:
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v' Redlizar un diagnéstico de la necesidad del servicio de reprografia en archivos de
gestidon, central e histérico, teniendo en cuenta la produccién documental a fravés de

las técnicas reprogrdficas: impresién, fotocopiado y digitalizacion.

v Implementacién de un modelo de servicios para el uso de impresion, fotocopiado, y

digitalizacion, estableciendo puntos de servicio y requerimientos de equipos.

v' Establecer los requerimientos necesarios para la aplicacién de las técnicas

reprogrdficas, en especifico la digitalizacién.

4.4 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Estd encaminado al fratamiento de los documentos de archivo que por sus caracteristicas
no convencionales requieren fratamiento diferente como pueden ser: grdficos,
cartogrdficos, fotogrdficos, audiovisuales, sonoros, orales de comunicacién indigena o
afrodescendientes, contenido de redes sociales, pdgina web, intranet, entre otros;
comprende las operaciones técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar, difundir
y consultar los documentos especiales de archivo de Salud Sogamoso ESE.

Tabla 13. Programa de documentos especiales

Descripcion

Realizar la planeacién, actualizacidon y ejecucidon del programa de documentos
especiales.

El desarrollo del programa incluye entre otros aspectos:

Integracién de soportes especiales al sistema de gestion documental de la empresa.
Soportes audiovisuales: Se requiere la integracién de documentos en soportes especiales
tales como: grdficos, fotogrdficos, sonoros, audiovisuales, que se encuentren tanto en
archivos de gestion, archivo central y el fondo documental acumulado.

Archivamiento Web: Captura de contenido institucional publicado en la web, por canales

tales como: intranet, redes sociales: Facebook, Twitter, con el propdsito de preservarlo a
largo plazo e integrarlo al sistema de gestion documental.
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4.5 PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Se basa es Brindar capacitacién y asesoria a funcionarios y contratistas de la entidad, en
tfemas relacionados con programas, procesos, procedimientos planes y proyectos de la
gestion documental y la funcién archivistica del estado.

Tabla 14. Programa de capacitacién en gestién documental

Descripcion

Realizar la planeacién, actualizaciony ejecucion del plan de capacitacién.
El plan incluye entre ofros:

v" La articulacion con el Plan de Capacitacion Institucional, Induccion y re induccién de
funcionarios y contratistas, establecido en el proceso de Gestion de Talento Humano.

v Identificar las necesidades de capacitaciéon interna en temas de gestion documental y
administracién de archivos.

v' Elaborar el plan de sociadlizacién y capacitacién, cubriendo las temdticas de
procedimientos, conceptos de gestibn documental, administracién de archivos,
aplicacion de tablas de tablas de retencidn documental, sensibilizacion sobre el valor
patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos y la preservacion a largo plazo, entre
otros.

v' Actividades de formacion de gestion de talento humano dirigido a los responsables de
la gestion documental de la empresa.

v Apoyo para la formacidn bdsica y avanzada en gestion documental.

4.6 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de auditoria y control tiene como propdsito Inspeccionar y controlar la
implementacién y cumplimiento de politicas, programas, procesos, procedimientos,
planes, y proyectos de la gestién documental, por parte de grupo de gestién documental,
bajo la coordinacién y apoyo de la oficina de control interno de la empresa.

Carrera 9 N° 11-74 Sogamoso — Boyacd. Tel (038) 772 0304
http://www.saludsogamoso.gov.co



SALUD SOGAMOSO E.S.E Cédigo: GDO-PG-001

GESTION DOCUMENTAL Versién. 2

Fecha: 02/09/2024

Salud Sogamoso ES.E. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 24 de 30

Tabla 15. Programa de auditoria y control

Descripcion

Realizar la planeacién, actualizacién y ejecucidn del Programa de auditoria y control.

Las auditorias internas se realizardn una (1) vez al ano por el grupo de gestion documental,
en conjunfo con la oficina de confrol inferno a través de los informes de auditoria y
seguimiento; termina con la verificacién de la implementacién de las acciones
preventivas, correctivas o de mejoramiento, y garantizando la no reiteracién de los mismos.

El plan incluye entre otros:

v' Desarrollar acciones sostenidas de manera continua para asegurar la calidad de las
actividades de la gestion documental de la institucional.

v' Conocer el grado de satisfaccién de los colaboradores de la institucion y la visibilidad e
impacto de los servicios de la gestion documental.

v' El seguimiento a la cultura del autocontrol y evaluacion, a los requisitos del programa de
gestién documental.

v' Incorporar temas de gestibn documental y afencidn al ciudadano en la
programacién de auditorias generales realizadas por la Oficina de control interno de Ia
ESE.

v" En el desarrollo del Programa de auditoria anual, documentar aquella informacién que
permita retroalimentar o actualizar los procedimientos del proceso de gestidon
documental.

Las auditorias se pueden realizar bajo los siguientes criterios:
v' Auditar la totalidad de los procesos
v’ Priorizacién segun el resultado de auditorias internas anteriores

v" Un requerimiento especifico
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V.  ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El marco de la politica de eficiencia administrativa, la gestion documental de Salud
Sogamoso ESE, estd dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar trédmites, asi
como optimizar el uso de recursos.

El programa de Gestion Documental, se articula con la dimension de Informacion y
Comunicacién que hace parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG, con
el fin de que la informacién como los documentos que la soportan (fisico, digital,
electréonico, audiovisual, entre otros) sean gestionados para facilitar la ejecucidon y
fransparencia de las operaciones de la entidad en desarrollo de sus funciones,
garantizando la trazabilidad sobre sus acciones, seguridad y proteccién de datos, lucha
contra la corrupcién y la vigilancia ciudadana.

De igual manera se armoniza con los siguientes planes y sistemas de la entidad

e Plan de gestidon y plan de desarrollo 2024-2027

e Plan Operativo Anual

e Pan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

e Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

e Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

e Plan Anual de Adquisiciones

e Plan Institucional de Capacitacion

e Plan de Gestidn Integral de Residuos Generados en la Atencion en Salud y Otras
Acftividades

Demds modelos y sistemas de la ESE como:

e Modelo estdndar de Confrol Inferno (MECI)
e Sistema de Gestion de Calidad

e Sistema de Gestidon Integral ALMERA

e Sistema Unico de Habilitacién

e Sistema Unico de Acreditaciéon

Armonizacién que se vera reflejada en el anexo cronograma de implementacion Programa
de Gestion Documental, Salud Sogamoso ESE.
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VI. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestion Documental- PGD de Salud Sogamoso ESE. VERSION 2, y su
cronograma de implementacién, se actualiza de acuerdo a los resultados obtenidos en el
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS institucional vigencia 2023, generando el insumo
para la conformacién y actualizacién de diversos instrumentos archivisticos, permitiendo
identificar el estado real de los archivos y emprender las acciones necesarias para su
fortalecimiento, mejoramiento y/o seguimiento de la funcidn archivistica de la Entidad.

Dentd del proceso de actualizacion del PGD institucional, se toma como base fundamental
el "Acverdo 001 Unico de la Funcién Archivistica 2024. Titulo 4. Gestién de documentos,
Articulo 4.1. Objetivo. Establecer los lineamientos que deben implementar los sujetos
obligados, en el marco de su politica institucional de gestion documental, para la
formulacién del Programa de Gestién Documental - PGD vy los programas especificos
atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciados, a fin de garantizar la planeacién, produccidn, gestién y trdmite, organizacion,
fransferencias, disposicidon, preservacion a largo plazo y valoracion, de los documentos de
archivo en cualquier soporte fisico o formato electrénico, que los sujetos obligados
produzcan o gestionen en desarrollo de sus funciones, y en armonia con las politicas de
gestion y desempeno institucional”
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ANEXOS

I. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

El diagnostico Integral de Archivo de Salud Sogamoso Empresa Social del Estado, se realizé
en la vigencia 2023, analizando la situacion actual de los archivos e identificando los
aspectos criticos del proceso archivistico, generando el insumo para la conformacién y
actualizacién de diversos instrumentos archivisticos y emprender las acciones necesarias
para su fortalecimiento, mejoramiento y/o seguimiento de la funcidn archivistica de la
Entidad.

Las estrategias de mejoramiento se encuentran indicadas a través de los instrumentos
archivisticos: Programa de Gestion Documental (PGD), Plan Institucional de Archivos
(PINAR), Tablas de Valoracion Documental-TVD, Tablas de Retencién Documental- TRD,
Sistema Integrado de Conservacion -SIC.

Ver anexo pdgina WEB insfitucional: https://saludsogamoso.gov.co/instrumentos-de-
gestion-de-informacion-publica/
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Ill. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El cronograma de implementacién del Programa de Gestién Documental. Versidén 2. de
Salud Sogamoso ESE, estd determinado por actividades trazadas a corto, mediano y largo
plazo.
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