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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.  INTRODUCCION

La E.8.E Occidente en cumplimiento con lo establecido en el Titulo I del Decreto 1080
de 2015 y a lo estipulado en el Articulo 21 de Ia Ley 584 de 2000 el cual establece
que “las entidades publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios Y procesos archivisticos.” De esta manera opta por
realizar el Programa de Gestién Documental de la Entidad.

Este documento formula medidas y establece actividades a realizar en corto, mediano
y largo plazo, al fin de que la Gestién Documental de La E.S.E Occidente. se desarrolle
atendiendo los procesos archivisticos:

> Planeacion

Produccién

Gestion y tramite

Organizacion

Transferencias

Disposicion final del documento
Preservacion a largo plazo
Valoracion

VVVVYYVYV

El PGD 2021 establece un modelo conceptual que indica la relacién media entre los
documentos y los procesos de la entidad, frente a los aspectos econdmicos,
administrativos y tecnolégicos que permitan establecer con participacion activa a nivel
administrativo y asistencial de la entidad a la mejora del sistema de gestion
documental. El comité interno de Gestién y Desemperio y el Comité Interno de Archivo
de la entidad, se identifican como autoridades archivisticas de la entidad y es
responsable de la implementacién dei PGD.

La informacién contenida en este documento es el resultado del Diagnéstico que se
realizd en febrero de 2021, dando como resultado las necesidades identificadas en
cuanto a disefio y creacion de los procesos y procedimientos de gestion documental.

El contenido de este documento se desarroila ordenadamente iniciando en el punto
1.3. Con la identificacién de quien va dirigido este documento Y proceso, continuando

2 i - <
i’\ ;"","L{C\,i‘ "Vl (Mdrd= D ﬂst(‘ﬁlb\ CM\\O
Elaboro Reviso
CATHERINE V. CALAMBAS LETYS ARACELY CASTILLO CARLOS ALFREDQ VALVERDE
Lider gestién documental Coordinadora de Calidad Gerente




Cddigo: 204-36-12-AG2-E

v PROGRAMA GESTION Versifin: &
wE.S.E DOCUMENTAL _
Occidente Fecha: abril- 2021

Pégina: 3 de 21

con los requerimientos para su desarrollo, seguido de los capitulos 1l sobre los
lineamientos para los procesos de gestion documental, Ill sobre las fases de
implementacién del PGD, IV sobre los programas especificos, y finalmente el capitulo
V el cual corresponde al control, seguimiento y armonizacion con los planes y sistemas
de gestion de la Entidad.

El PGD de La E.S.E Occidente. es un documento y proceso que estd en continua
mejora, por lo que el Comité Interno de Archivo de la entidad de la mano de
Coordinacién Administrativa, Gestion de la Calidad y Control Interno, realizan
seguimiento necesario y permanente para generar y realizar los cambios necesarios
y pertinentes que este documento requiera, asi mismo y de acuerdo a las funciones
de gestion documental se encarga de elaborar los planes y programas que
complementen el PGD.

1.2. ALCANCE Y RESPONSABLES

El Programa de Gestién Documental (PGD), se aplica en el manejo y gestién de la
informacion producida y recibida en la entidad, contenida en diferentes soportes
fisicos y en medio digitales.

Teniendo en cuenta lo anterior, el PGD, determina los lineamientos, procedimientos Y
programas especificos, fundamentales para la normalizacion de la Gestién
Documental en la entidad, alinedndose con los objetivos estratégicos y misionales en
busca de la eficiencia y transparencia administrativa

Las actividades relacionadas en el PGD son de obligatorio cumplimiento por todos ios
funcionarios y contratistas de la E.S.E Occidente por lo tanto cada uno de los jefes de
procesos de la Entidad debe de implementar el PGD en cada una de sus
dependencias 0 procesos.

Asi mismo, la persona encargada del Proceso de Gestién Documental es quien lidera
el programa, y como autoridad institucional el Comité Interno de Archivo de la E.S.E
Occidente.

Se entiende a corto plazo inferior o igual a un afio; mediano plazo entre 1 a 4 afios y
largo plazo superior a 4 afios.
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1.3. AL PUBLICO QUE VA DIRIGIDO

Este documento va dirigido a todos los jefes de procesos, al Comité Interno de Archivo,
y a todos los servidores como son funcionarios y contratistas, quienes hacen parte de
la implementacién, con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las
estrategias, y metas que se establecen en el PGD de la entidad.

Por otra parte, también va dirigido a entes de control, organos descentralizados, entes
gubernamentales y ciudadania en general facilitando la participacion de la ciudadania.

14. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1. NORMATIVOS

La E.S.E Occidente realizara los procesos que regularizan el ciclo de vida documental
dentro de la entidad de acuerdo a la normatividad de la entidad y lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacién.

1.4.2. ADMINISTRATIVOS

> Se contraté una persona idénea para elaborar e implementar el Programa de
Gestion Documental en la Entidad

> Se proyectd establecer dentro del Plan Anual de Capacitacion los recursos
necesarios para capacitar en el alcance y desarmrolio del PGD y fortalecer a los
servidores publicos y colaboradores de la Entidad en temas de gestién
documental

» El Programa de Gestién Documental sera divulgado a todas las instancias de
la E.S.E Occidente y permanecera publicado en la pagina WEB de la Entidad
durante toda la vigencia y las respectivas actualizaciones si 2 ello de lugar

1.4.3. ECONOMICOS

Dando cumplimiento al Plan Anual de Gestion Documental de la E.S.E Occidente,
asignara los recursos financieros, para la implementacién del PGD a corto, mediano
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y largo piazo, con base en las metas establecidas por el Comité interno de Archivo de
la Entidad. Las actividades o acciones a desarrollar se plantearan en el Plan de Accién
Anual para cada vigencia y en el Plan Anual de Compras para la respectiva
apropiacién presupuestal.

1.4.4. TECNOLOGICOS

La E.S.E Occidente, tiene proyectado en el proceso de renovacién y modernizacion
tecnoldgica, implementar la Politica Cero Papel que permita la disminucién de papel
€n cada uno de los procesos de la entidad. En este sentido se busca:

Radicacién de documentos de entrada y salida
Mdédulo de digitalizacién

Gestion de documentos

Consultas

Expedientes virtuales

Tablas de Retencion Documental

Consulta WEB en linea

VVVYYVYVYV

1.4.5. ARCHIVISTICOS

Conceptos archivisticos segiin la base del programa. Ley 594 de 2000 Ley General
de Archivos sobre la gestién de documentos son:

» Archivo Total: comprende procesos tales como Ia produccién o recepcion, la
distribucién, la consulta, la organizacién, recuperacion y disposicion final de los
documentos

» El ciclo vital del documento: los documentos de archivo se clasifican en:
Archivo de Gestién: comprende toda la documentacién gque es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que se soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o
solucidn a los asuntos iniciados
Archivo Central: en él se archivan los documentos que fueron de transferencia
primaria de acuerdo a las Transferencias Documentales que se realizaron de
acuerdo al Cronograma de Transferencias, siguen teniendo vigencia y son
objeto de consuita por las propias oficinas y particulares en general
Archivo Historico: es aquel donde se transfieren la documentacién del Archivo
Central y que su conservacion es permanente por ser de valor cientifico,

histérico.
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s Los principios archivisticos son:
Principio de Procedencia: de que dependencia procede el documento
Orden Original: es el trémite que lleva el documento

1.4.6. GESTION DEL CAMBIO

Con el fin de mitigar las percepciones negativas frente a la implementacion del
Programa de Gestién Documental los cambios, actualizaciones y/o modificaciones del
mismo proceso, y la implementacion de los demas programas relacionados con la
gestion documental, La E.S.E Occidente comunica internamente, dichos cambios a
través de diferentes medios de comunicacion como lo son las comunicaciones
internas, por medio de correcs electrénicos, presentacion virtual y presencial.

Por otra parte, para darle cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 y al Decreto 103 de
2015 de Trasparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Pblica Nacional, los
instrumentos archivisticos seran publicados en la pagina web de Ia Entidad.

2, LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

2.1. DEFINICION E IMPORTANCIA

Teniendo en cuenta que todas las actividades desarrolladas por una entidad en
cumplimiento de sus funciones quedan como fuente de evidencia por medio de un
documento ya sea en fisico, digital o por medio de otra fuente, documentos que
deberan estar disponibles para fortalecer la politica de eficiencia administrativa y
asistencial, es importante definir lineamientos para la planeacion, produccién, gestién
y tramite, organizacion, trasferencia y disposicion de los documentos, preservacion a
largo plazo, y valoracion de los mismos, es por ellos que se resalta la importancia de
la implementacién del Programa de Gestién Documental en La E.S.E Occidente en
sus dos puntos de atencién Timbiqui y Lopez de Micay.

2.2. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a todas las orientaciones de cardcter administrativo, tecnolégicas,
economicas, institucionales y normativas, que las entidades deben de formularse para
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lograr los procesos de la gestién documental que se desarrollan de acuerdo a los
principios archivisticos

Los procesos de la gestién documental que se deben crear en el marco del sistema
de gestién documental son:

Planeacién

Produccion

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo
valoracion

VYV VYVYY

Con el propésito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos
de la gestién documental se hace una descripcién mediante una tabla gue incluye los
aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarmolilar y el tipo de requisito
definido como:

TIPO DE REQUISITO
Administrativo | A | Legal L | Funcional F | Tecnoldgico T
Necesidad cuya Necesidades Necesidades Necesidades en
solucién implica recogidas gue tienen los cuya solucién
actuaciones explicitamente usuarios en la interviene un
organizacionale en normativa gestion diaria de importante
s propias de la y legislacion los documentos componente
entidad tecnolégico

2.2.1. PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de La E.S.E Occidente, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios v
documentos, analisis de procesos, anélisis diplomatico y su registro en el sistema de
gestion documental ;

Desde el principio de planeacion, la aplicacion del proceso de gestion documental de
Planeacién al interior de La E.S.E Occidente, formulara, establecera, documentara,
implementara y mantendrd el programa de gestion documental ajustada a la
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legislacion, especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas, buenas practicas

y politicas pablicas en materia de gestién documental.

Este procedimiento inicia con el estudio, formulacién y aprobacion de los documentos,
pasando por la difusién, actualizacién hasta el seguimiento al cumplimiento de los
mismos, siendo aplicable a todos los planes, programas, proyectos y procedimientos
del proceso de gestion documental de La E.S.E Occidente. Este procedimiento
también es aplicable a todos los documentos internos y de origen externos asociados
al Sistema de Gestion de la Calidad

| Tipo de requisto [ Administrativo | X | Legal | X | Funcional | x| Tecnolégico | X|

acciones:

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes

o Elaboracién de Diagnéstico Integral de Gestién Documental 2021

 Se disefiara el procedimiento de planeacién documental y su
registro en el sistema integrado de la entidad

e Elaborar y validar el proceso de construccién, aprobacion,
difusion e implementacién de los instrumentos archivisticos al

interior de la E.S.E. Occidente tal como establecen entre otras el
Articulo 8 del Decreto 2609

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los
siguientes documentos

Elaborar, revisar y publicar el Programa de Gestién Documental

Procedimientos
d

de la E.S.E Occidente hacer seguimiento a su cumplimiento y

actualizacién cuando sea necesario

— Plan de capacitacién Programa de Gestion Documental de Ia
E.S.E Occidente

— Elaboracion, revisién, publicacién y actualizacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR hacer seguimiento a su
cumplimiento y actualizacion cuando sea necesario

e Diagnostico Integral de Gestién Documental

Control de documentos
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 Elaboracién, revisién, divulgacién y aprobacion de la Politica de
Gestién Documental
Elaborar los procedimientos de gestién documental

* Registrar el plan de accién anual por dependencias y
seguimiento del desarrolio de las actividades del Programa de
Gestién Documental — PGD y Plan Institucional de Archivo —
PINAR 2021

e Encumplimento de la Ley de Transparencia, elaborar la matriz
de flujos de comunicacion
Politica Cero Papel

= Disefio y normalizacion de formatos registrados en el sistema
integrado de gestién, encaminados a la produccion de los
documentos de la entidad

Actividades

2.2.2. PRODUCCION

El desarroilo del proceso de produccion desde el punto legal, el literal a), del Articulo
8, del Decreto 2608 de 2012, define el Proceso de Gestién Documental de Produccién
como: “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
que actda y los resultados esperados”.

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Occidente, desde el punto de vista
del principio de la Eficiencia, estara orientado a que se generen los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones v que estos estén reflejados en
cada uno de los procesos que hagan parte del Sistema Integrado de Gestién.

El 4rea de gestion documental, talento humane y gestién ambiental de la entidad,
seran los encargados de sensibilizar y generar buenos habitos para fa implementacién
de la Politica Cero Papel del Gobiemno, contribuyendo a pasar de un modelo de
tramites y procedimientos basados en papel a una E.S.E. Occidente con tramites y
procedimientos electrénicos.

Desde el punto de vista del principio de economia y lo formal, la produccién
documental propondré el uso de la imagen corporativa, conservando los datos
identifica torios institucionales definidos, en cuanto a logos Yy pie de pagina adoptados,
usando los colores blanco y negro primordiaimente, buscande de esta manera ahorrs
en los diferentes procesos de gestion documental
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DESCRIPCION

Procedimientos

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
¢ Creacion o recepcién de documentos
e Aplicar a mejores practicas en tecnologia de la informacién a
través de integracién, de aplicacion que permitan trabajo
colaborativo en sistemas de la informacion
o Disefiar el procedimiento de Producciéon Documental y su registro
en el Sistema Integrado de Gestion de la E.S.E. QOccidente
o Generar politicas de produccion documental que incluya:
preservacion a largo plazo, documentos en soporte digital y
electronico y generacion de copias idénticas de estos documentos
e Definir un modelo de requisitos para documentos electrénicos de
archivo segtn normatividad.
El desarrolio de este procedimiento esté relacionado con los siguientes
documentos del Sistema Integrado de Gestion
e Control de documentos
o Elaboracion y administracién de copias de seguridad de los
sistemas de informacion
» Manual de politica de seguridad de la informacién

2.2.3. GESTION Y TRAMITE
2.24.

La importancia de este proceso, esta definido en el literal ¢), del Articulo 9 del Decreto
2608 de 2012, “conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a
un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, ia disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, e/ control y seguimiento de

los tramites que surte le documento hasta la resolucién de los asuntos”.

Este procedimiento comprende desde el registro de los documentos del sistema de

gestidon documental hasta la resolucién del asunto.
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Tipo de requisito | Administrativo | X | Legal | X | Funcional | X| Tecnolégico | X
DESCRIPCION

El desarrolio de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

e Recepcién documental, registro vinculado a un tramite y
distribucién de documentos

e Consulta de documentos de archivo, incluye difusion,

disponibilidad, canales de acceso, y recuperacién de la

informacion

Control y seguimiento a Ia atencién en tiempos de respuesta a los

tramites hasta que estén finalizados

Seguimiento y control a las comunicaciones oficiales

e Seguimiento, control y disponibilidad de expedientes en archivos
de gestion y central

e Articular y promover la difusién e instrumentos que facilitan el
acceso y consulta de informacién publica, indicados en la Ley
1712 de 2014

s Se disefiara el procedimiento de gestion y tramite documental y su
registro en el sistema integrado de gestion de la E.S.E. Occidente

Actividades
@

e Manual de manejo documental
e Consulta de documentos
« Politica de seguridad de la informacién

§  Definir el esquema de publicacion, relacionado con lo requerido en
5 la Ley 1712 de 2014, accesc a la informaciéon publica y la
= transparencia

§ El desarrolio de este procedimiento esta relacionado con los siguientes
9 elementos:

o

2.2.5. ORGANIZACION

El desarrolio del proceso de organizacion desde el punto de vista legal, el literal d). del
Articulo 8, del Decreto 2609 de 2012. Lo define “como el conjunto de operaciones
técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificario,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenario y describirlo adecuadamente”.

este procedimiento comprende las actividades de clasificacion, ordenacién, y
descripcién documental en las etapas de archivo de gestion y central en la E.S.E
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Occidente. Se formularda y documentard teniendo en cuenta gque se aplicara los

documentos tanto fisicos como electrénicos.

Tipo de requisite | Administrativo |

| Legal | X [ Funcional | X[ Tecnoldgico | X

DESCRIPCION
En el desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
¢ Publicacion de los instrumentos archivisticos: cuadro de
clasificacién Documental - y Tablas de Retencién Documental —
TRD.
* Actualizacion de Tablas de Retencion Documental TRD, cuando
_§ asi se requiera
k. o Capacitacion para la aplicacion de las Tablas de Retencidn
S Documental — TRD
k= ¢ Seguimiento a la conformacion correcta de los expedientes en
< archivos de gestién y central
e Se disefara el procedimiento de Organizacién Documenta y su
registro en el sistema de gestion de la Entidad
w
*g El desarrolio de este procedimiento esta relacionado con los siguientes
2 | documentos:
% e Manual de manejo documental
g = Instructivo de aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
s ¢ Organizacién de documentos
o o Descripcion documental
e Politica de seguridad de la informacién

2.2.6. TRANSFERENCIA

Realizar el conjunto de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los
documentos durante las fases de archivo en el sistema de gestién documental de ia

E.S.E Occidente.

Este proceso comprende las transferencias primarias realizando actividades de
verificacion, inventarios, validacion, de estructura y formato de generacién de
documentos, asi como control de calidad de la técnica aplicada para los documentos
electrénicos o digitales en los archivos de gestion y central de la E.S.E Occidente.
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| Tipo de requisito | Administrativo | X [Llegal [X [Funcional |X| Tecnolégico | X

DESCRIPCION

Actividades

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

e

Indicar el conjunto de operaciones, condiciones, requisitos y
formato entre otros para realizar las transferencias primarias.
Establecer anualmente el cronograma de transferencias el cual
se duplicara y socializar en todas las dependencias de la E.S.E
Occidente

Verificar la aplicacion de la clasificacién, ordenacidn Y
descripcion documental a los expedientes objeto de
transferencias asi como las condiciones de las unidades de
conservacion para el traslado formal al archive central

Procedimientos

Se disefiara el procedimiento de transferencia documental Y su
registro en el sistema de gestién de la entidad

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes
documentos del sistema de gestién

Manual de manejo documental
Organizacién de documentos

Cronograma de transferencia documental
Administracion y gestién de correos electronicos

2.2.7. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Realizar la seleccion de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
preservacion temporal, permanente o su eliminacién, de acuerdo con lo establecido

en las Tablas de Retencién Documental de la E.S.E. Occidente.

Este procedimiento comprende desde la seleccidén de los documentos de archivo,
acorde con el periodo de retencién establecido en las Tablas de Retencion
Documental, hasta la aplicacién de la disposicion final que corresponde aplicar a los
documentos fisicos, digitales y electrénicos del Programa del Sistema de Gestién

Documental

| Tipo de requisito [ Administrativo |

| Legal [X | Funcional | X[ Tecnolégico | X|
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' DESCRIPCION
El desarrolio de este procedimiento corresponde a las siguientes
acciones:
¢ Seleccidn documental de acuerdo a la finalizacion del periodo de
retencion indicado en las Tablas de Retencién Documental de la
@ E.S.E Occidente
£ o Confidencialidad en la destruccién documental y
3 aprovechamiento de residuos
>  Seleccién documental de acuerdo a la finalizacion del periodo de
E retencion indicado en las Tablas de Retencién Documental de la
Entidad
» La eliminacién documental en soporte fisico, digital y electrénico
debe de realizarse por medio de acta de eliminacién y con FUID
aprobados por el Comité Intemno de Archivo de la E.S.E.
Occidente.
Se disefiard el procedimiento de disposicién de documentos y su
@ registro en el sistema de gestion del E.S.E Occidente
§ El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes
E | documentos:
@ e Disposicion final de documentos
S e Procedimiento de gestidn integral de residuos
- * Manual manejo documental
o Politica de seguridad de la informacion

2.2.8. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones necesarias para garantizar la preservacion en el tiempo de los
documentos independientemente su soporte, medio y forma de registro o
almacenamiento del sistema de gestion documental de la E.S. Occidente.

Este procedimiento comprende desde el desarrolic del Sistema Integrado de
Conservacién - SIC, pasando por la preservacién de informacion y conservacion

AW » S
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documental hasta la aplicacién de técnicas de preservacién a largo plazo de

documentos fisicos, digitales o electrénicos.

Tipo de requisito | Administrativo |

| Legal | X [ Funcional | X[ Tecnolégico | X

DESCRIPCION

actividades

El desarrolio de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Elaborar la politica de preservacién de los documentos a largo
plazo

Disefiar e implementar el plan de conservacion documental.
Orientados al fondo de la E.S.E. Occidente en las etapas de
archivo de gestién y central; incluyendo los programas de
conservacion preventiva

Preservacion digital a largo plazo

procedimientos

Se disefiard los procedimientos de conservacion documental,
preservacion digital a largo piazo y su registro en el sistema de gestidn
documental de la E.S.E. Occidente

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado con los siguientes
documentos:

Manual de manejo documental

Diagnéstico del estado de conservacion, almacenamiento de la
documentacion, mantenimiento y adecuacion de las
instalaciones donde se encuentra ubicado el archivo central
como en los diferentes archivos de gestion de la entidad
Politicas de seguridad de la informacién

2.2.9. Valoracion

Es un proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determina sus valores primarios y secundarios
con €l fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar
su destino final (eliminacion, conservacion temporal o definitiva).

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y
continua durante el ciclo vital del documento hasta la aplicacion de las técnicas de
disposicion final de los documentos del sistema de gestion documental de la E.S.E.

Occidente
2 p , o~
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DESCRIPCION
- El desarrollo de este procedimiento involucra Ias siguientes acciones:
g e Valorar la informacién producida y recibida, identificar como y
s cuando se declara en los instrumentos sefialados en la Ley de
= Transparencia, indice de informacion clasificada y reservada,
£ 7 esquema de publicacion de informacion articuiadas en las Tablas
b de Retencién Documental
- Se disefiara el procedimiento de valoracién y su registro en el sistema de
S | gestidn documental de la E.S.E Occidente
5 « Disposicién final de documentos
E s Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental
2 s Politica de seguridad de la informacién
<
s

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado E.S.E
Occidente, las metas de, implementacién a corto, mediano y largo plazo se indican en
el anexo 1, cronograma, asi mismo estara armonizado y medido en su ejecucién con
las actividades registradas para la vigencia en el Plan Operativo Anual POA.

Las fases de implementacién del Programa de Gestion Documental son:

. FASES DE ELABORACION
§/\7 = Diagnostico
7R
D e b1 1) T Breceld coitl0
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® Metodologiade elaboracién del PGD

EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA 7/ "
= Actividades y estrategias que /E S

garanticen la buena implementacién

del PGD

4

SEGUIMIENTO

= Analisis permanente del PGD
= Revision
= evaluacion

FASES DE MEJORA

»  Mantener los procesos
Y actividades de PGD
en disposicién
continua
= Desarroilo y actualizacion

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Formar parte de la implementacién del Programa de Gestion Documental los
programas especificos los cuales se desarrollan como estrategia complementaria.

De acuerdo a la informacion recolectada de las actividades que se han realizado, a
través de diagnésticos y requerimientos normativos, se establecieron las siguientes
necesidades en materia de gestion documental y administracién de archivos del
E.S.E. Occidente.

* Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

s Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia)

e Programa de gestion de documentos electrénicos

A N < |
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» Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacién)
ya existe el Programa del Plan de Institucional de Capacitaciones y el Programa de
Auditoria en el E.S.E. Occidente

La metodologia que se quiere implementar en la E.S.E. Occidente en los programas
especificos contiene el siguiente marco metodolégico: objetives, justificacién, alcance,
beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma, entre ofros.

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZAR DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Descripcién

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos, buscara propiciar
un control adecuado de la produccibn documental en medios electronicos.
garantizando la fiabilidad y autenticidad de los mismos, facilitando su posterior
recuperacion y permitiende su aprovechamiento de los datos consignados en estas
formas y formularios con el fin de buscar la eficiencia administrativa, y aportar la
cuitura de responsabilidad ambiental en Ia E.S.E Occidente.

El desarrollo de este programa requiere realizar las siguientes actividades en la E.S.E
Occidente:

» Normalizacion documental: comprende el anélisis de produccién documental
independientemente del soporte a fin de crear formas, formatos o formularios
con el propésite de automatizarlos y producir documentos en el entorno digital
para ello se debe identificar, delimitar y fijar un anélisis diplomatico de cada tipo
documental establecido en las Tablas de Retencién Documental y registrarios
en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad. )

o Creacién de instrumentos archivisticos orientados a la normalizacién
terminologica del lenguaje interno de la entidad.

o Normalizacién de asuntos institucionales

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
(ASOCIADOS AL PLAN DE RIESGO OPERATIVO DE LA ENTIDAD EN

CASO DE EMERGENCIA)
"8 . <
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Descripcion:

El programa de documentos vitales o esenciales’, aplica a los documentos de
archivo fisico y digitales identificados como vitales en la E.S.E Occidente
comprende desde la identificacion, evaluacion, proteccién, preservacion y
recuperacion de aquella informacién que en casc de emergencia, sirva para
defensa y restitucién de derechos y deberes de personas y entidades cuya
documentacion haga parte del fondo documental de la E.S.E. Occidente,
permitiendo con ella la salvaguarda, preservacién de los documentos, evitando la
perdida, adulteracién, sustraccién y falsificacion de los mismos.

El programa de documentos vitales o esenciales de Ia E.S.E Occidente estard
orientado a proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial ante
el siniestro por fenémeno natural, efectos fisicos, biolégicos y/o humano.

43. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Descripcidn:
El programa de documentos electrénicos establece cuales son ios aspectos a tener
en cuenta para la administracién de documentos que se producen de manera

digital 0 aguellos que son en fisico se someten 2 algun procedimiento para mitigario
a un formato digital, es como el caso de la Serie de HSITORIAS CLINICAS.

E! programa de documentos electrénicos de la E.S.E Occidente buscara el disefio,
implementacién y seguimiento de estrategias orientadas a gestionar el cicio de vida
de los documentos en el entorno digital junto a los procesos de la gestion

? Los documentos vitales poseen un valor intrinsece legal, intelectual o econdmico. No se trata de proteger los
documentos histéricos o de cardcter patrimonial esta suele ser una percepeidn equivocada, sino de identificar 2
informacién vital y que ante la posibilidad de la pérdida total o parcial de esos documentos cause grave perjuicic
para la restitucién de derechos o deberes de la entidad o persona afectada.
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documental, armonizando con la racionalizacién de tramites e intercambio de

informacién electrénica en el marco de gobierno electrénico de la administracion
publica.

44. PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCUYE LOS SISTEMAS DE
FOTOCOPIADO, DIGITALIZACION Y MICROFILMACION)

Descripcion:

El programa de reprografia, comprende desde la evaluacién de la necesidad del
servicio, la formulacién de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las
técnicas reprogréficas, realizar el seguimiento y control del producto en el marco
de produccion y cada una de las fases del ciclo de vida de los documentos de Ia
E.S.E Occidente.

El programa contempla los distintos medios de reprografia como son: impresion,
fotocopiado y digitalizacion utilizados en la E.S.E Occidente.

Por lo anterior, el sistema de Gestion Documental de la E.S.E. Occidente,
desarrollara sus procesos y programas especificos 10s cuales se evidenciaran a
través de los Planes Operativos Anuales
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