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1. INTRODUCCION.

El Hospital General de Medellin, nace en la época en que se empieza a hablar de otros
tipos de soportes diferentes al papel, cuya reglamentacion se inicia con el Decreto
2527 de 1950 que autoriza el uso del microfilme en los archivos de Colombia. Es desde
esta época que la ciudadania medellinense, usuaria de los servicios del Hospital,
cuenta con registros tan valiosos como es todo lo concerniente a su salud, los cuales
se han conservado de la mejor manera para brindar el mas excelente servicio con
dicha informacion como fuente primaria.

Es asi que para dar cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000 — “LeyGeneral
de Archivos”, sobre la elaboracion de programas de gestion de documentos en las
entidades publicas o las privadas que cumplan funciones publicas y haciendo énfasis
en los direccionamientos del decreto 2609 de 2012, el area de Gestibn Documental
del Hospital General de Medellin define y adopta el Programa de Gestion Documental,
como un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la
planeacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por el Hospital, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Este programa se encuentra alineado al plan de desarrollo del HGM con el objetivo
estratégico 8 en el proyecto “Desarrollo del sistema de informacion e informatica”, el
cual tiene como objetivo fortalecer la gestion de la informacion para la prestacion de
servicios de salud humanizados y seguros. de manera que asegure la toma de
decisiones basada en hechos y datos que facilite la articulaciéon de la informacién de
las areas integradas en red. En este programa se estan trabajando los siguientes
proyectos: Administracién de la infraestructura informatica, Gestién de la plataforma
SAP, Fortalecimiento y desarrollo del Sistema de Gestion Documental, Gestionar,
fortalecer y desarrollar el sistema de informacion para la calidad, Gestion del plan
comunicacional, trazabilidad a medicamentos hasta la administraciéon a pacientes,
desarrollo de aplicaciones especificas (intranet), renovacion de tecnologia informatica
(PACS, RIPS, I-NOSAP), seguridad de la informacion (cumplimiento de estandares
ISO 27000), mantenimiento y actualizacién SAP (UPGRADE) e implementacion del
programa gobierno enlinea.

Para la elaboracion de este programa se siguen los lineamientos establecidos en el
manual del PGD2 del Archivo General de la Nacion, se actualiza con la evolucion de
las tecnologias aplicadas en las entidades publicas como Tics, garantizando el
derecho a la informacion publica y la prestacién del servicio de acuerdo a las normas
establecidas por Gobierno en Linea y plan anticorrupcion, que ha obligado a las
entidades publicas a redisefiar sus procesos para dar cumplimiento a estas normativas
y certificarse en los mas altos estandares de calidad con el compromiso de sus
colaboradores.

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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“Pese a la obviedad hay que insistir que en un Estado de Derecho, los documentos
son el lenguaje natural de la administracién y que en una sociedad democratica, el
control social y la participacion ciudadana se basan en registros confiables, veridicos
y consultables de los actos de la administracion”. Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE.

El Programa de Gestion Documental se establece en el Hospital General de Medellin
“Luz Castro de Gutiérrez” como garantia a la aplicacion de los mas altos estandares
de calidad en la administracion, seguridad y disposicion de la informacion en soporte
digital o analogo, como recurso administrativo para la toma de decisiones.

Obedece a los lineamientos del plan estratégico institucional, plan de desarrollo y el
plan de accion, ya que en cada uno de ellos estan establecidas claramente las tareas
a implementarse con los respectivos recursos. Muchas de estas tareas nacen como
producto de las auditorias tanto internas como externas y al seguimiento a los
indicadores establecidos para los diferentes procedimientos de la Gestion Documental.

Con el programa de Gestion Documental, se pretende reducir la produccion de
documentos innecesarios que incrementan los costos de la gestion documental;
administrar la informacion para agregar valor a la gestion del conocimiento del
Hospital, la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de gestion de
la calidad y, por ultimo, implementar procedimientos archivisticos que garanticen la
disponibilidad en el tiempo, de los documentos en cualquier soporte, analogo o digital.

El Programa de Gestiébn Documental, es un proceso transversal a todos los procesos
del Hospital, los cuales deben cumplir a cabalidad con todos los requerimientos
establecidos en él, con mejoramiento continuo y control por medio de los indicadores
establecidos y de esa manera elevar la calidad de los procesos al maximo
reconocimiento en la gestién publica.

3. OBJETIVO GENERAL.

Establecer de manera integral y sistematica el Programa de Gestion Documental, con
los procesos y procedimientos archivisticos de los documentos del HGM, garantizando
seguridad, confiabilidad, oportunidad y transparencia para la toma oportuna de
decisiones.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Realizar el diagndstico de la Gestion Documental en el HGM.

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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e Documentar los procesos, procedimientos, formatos, instructivos, guias
relacionadas con la Gestion Documental del HGM, a partir de la normatividad
archivistica y lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Definir, estructurar, orientar metodoldgica y arménicamente el desarrollo del PGD
en la institucion.

e Resaltar la importancia que tienen los documentos de archivo generados en la
entidad, dentro del cumplimiento de las funciones propias de cada cargo.

e Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacion del HGM para garantizar el
cumplimiento de las metas en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion.

e Establecer criterios claros y concisos para realizar la clasificacion, organizacion y
conservacion de la documentaciéon producida por los servidores publicos como
resultado de la gestidon propia de la entidad, teniendo en cuenta lo establecido en
las tablas de retencion y de valoracion documental.

e Preservar correctamente la documentacion siguiendo los parametros de seguridad
requeridos como el manejo de temperatura, y humedad en el lugar donde se estén
almacenando.

e Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacion de la
gestion documental en la organizacion.

e Gestionar los riesgos administrativos y de seguridad en cualquier fase del ciclo vital
del documento y en cualquier tipo de soporte.

5. DESARROLLO DEL PROGRAMA

5.1. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PGD del HGM es una herramienta archivistica que establece los lineamientos de la
Gestidn Documental para los diferentes usuarios, como son:

511 Usuarios internos.
e Los servidores de la alta direccion del HGM, como responsables directos de la
aprobacion e implementacion del Programa de Gestién Documental.

e Todos los servidores publicos con cualquier tipo de vinculacién, que interactdan de
acuerdo a las directrices establecidas en cada uno de los procesos administrativos.

512. Usuarios externos.

Los cuales reciben los servicios con la mas alta calidad del sector salud de la ciudad:
¢ Organismos de control.

e Veedurias ciudadanas.

¢ Investigadores.

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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e Estudiantes.

e Proveedores.

e Comunicadores.

e Usuarios de los servicios de salud.

5.2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.

Para la implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, es necesario
verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

521. Normativos.

Son todas aquellas normas constitucionales, nacionales, departamentales vy
municipales, leyes, decretos, resoluciones y acuerdos de los entes reguladores,
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién (Gobierno en Linea), Ministerio de
Salud, y Archivo General de la Nacién, consideradas en la matriz de requisitos legales
de la Gestion Documental, la cual se encuentra publicada en la intranet corporativa
como requisito de cumplimiento de la transparencia de la gestién del HGM, para
facilitar el control y vigilancia de cumplimiento de la normatividad que aplica a la
instituciéon en los estdndares de la gestidn archivistica, el derecho de los ciudadanos
del acceso a la informacion con las restricciones de uso por reserva legal, la
participacion ciudadana para garantizar la transparencia de la administracion publica,
los derechos de autor, el secreto profesional y la proteccion de datos personales de
los usuarios, entre otros.

522. Econdmicos.

Con el fin de dar cumplimiento a lo objetivos, metas y actividades establecidas en el
Programa de Gestion Documental, se requiere apropiacion de recursos a corto,
mediano y largo plazo, por ello se encuentra incluido en los planes de accion anual, el
Plan de Desarrollo cuatrienal y el Plan Estratégico Corporativo.

De igual manera para dar cumplimiento a la directriz de austeridad para la
administracion publica de parte del Gobierno Nacional, se tienen establecidas
estrategias para la reduccién de costos derivados de la conservaciéon de documentos
innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados a la implementacion de
estrategias de cero papel como son la impresién por ambas caras de la hoja, y la
sustitucion de tramites en papel por digital, entre otras, las cuales tendran medicion
con los indicadores de ejecucién del plan de accion.

523. Administrativos.

Hacen relacion a la necesidad de integrar el Programa de Gestion Documental (PGD)
con todas las funciones administrativas del Hospital, asi como con los Sistemas de
Informacidn, Sistema de Gestion de Calidad, con los aplicativos y demas herramientas

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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524.

informaticas de las que haga uso el HGM, en atencibn a las siguientes
consideraciones:

e La Gestion Documental esta inscrita como un programa estratégico del HGM, con
el apoyo de la alta direccién, el cual se encuentra definido en el Plan de Accion,
Programa 4 — Desarrollo del Sistema de Informacion e Informatica.

e Definicion del Sistema de Administracion de Archivos del HGM, el cual se
desarrollara en el Programa de Archivos Descentralizados.

e Se cuenta con la participacion de los diferentes procesos del HGM, en especial con
los de la alta gerencia y aquellos relacionados con las compras y suministros, la
tecnologia, el desarrollo organizacional y el presupuesto.

e ElI archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado y
especializado en los temas archivisticos y con dedicacion exclusiva para realizar
dicha labor.

e EIl Hospital cuenta con un programa de capacitaciéon que permite a los servidores
del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos técnicos de la Gestion
Documental.

e Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacién, en relacion con las caracteristicas arquitecténicas y
medioambientales, espacio, distribucion de areas de acuerdo con el flujo de los
procesos del archivo, ubicacién con relacion a las dependencias, mobiliario y
equipo.

e El Programa de Gestibn Documental es elaborado por el personal de Gestidn
Documental con el apoyo de todos los gestores documentales de cada area
administrativa del HGM, es aprobado inicialmente por el Comité Interno de Archivo
y por la Gerencia del Hospital mediante resolucion.

e El Programa de Gestion Documental se publicara en la pagina web Corporativa y
se sensibilizard con todos los servidores del HGM. Se deben realizar los
mejoramientos como resultado de auditorias internas y externas, actualizacion por
nueva normatividad, surgimiento de otros procesos y/o por sugerencias de los
servidores con miras a brindar los mejores servicios de acuerdo a los avances de
las tecnologias y los requerimientos del usuario.

Tecnoldégicos.

El area de Sistemas del HGM, a través del plan tecnoldgico, se encarga de satisfacer
las necesidades en este tema para la entidad y de definir una arquitectura
interoperable con los sistemas de informacién existentes, garantizando que el Sistema
de Gestion Documental - EURODOC del Hospital General de Medellin, parametrizado
con el SAP, cumpla con las caracteristicas técnicas de infraestructura tecnoldgica,
conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios electronicos. De igual
manera realiza el control a los demas software de gestion de la informacién que se

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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5.3.

utilizan especificamente en las demas areas como son el sistema de manejo de
imagenes, el de historiales de equipos, etc.

De esta manera, el area de Sistemas se encarga de la ejecucion de los planes de
mantenimiento y mejoramiento de todos los softwares y hardware del HGM y su
alineacion a los direccionamientos de Gobierno en Linea, transparencia de la
administracion publica y del Archivo General de la Nacién para la gestion
documental en el acceso, uso, captura, produccién, administracién, colaboracion,
entrega, seguridad, control, conectividad y preservacion de los documentos de
archivo.

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

El objetivo del proceso de Gestion Documental es administrar los documentos que se
producen y reciben en la entidad garantizando su organizacion, conservacion, custodia
y disposicion final, mediante, la centralizacion del sistema para la administracion de
archivos y los servicios ofrecidos por el area de Gestibn Documental.

Desde la perspectiva de la Ley 594 General de Archivos, se define Gestidon
Documental como el “Conjunto 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”.

La Gestion Documental se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como la produccién, recepcion, distribucion, consulta,
organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos y de forma expresa,
se refiere entre otros aspectos, a la adopcién de las Tablas de Retencion Documental,
instrumento archivistico que identifica las funciones y procedimientos, los documentos
que se producen, reciben y deben conservarse, con sujecién al principio de eficiencia
que rige la funcién administrativa, y al de racionalidad, que rige para los archivos como
elementos fundamentales de la administracién publica, agentes dinamizadores de la
accion estatal y sustento natural de sus procesos informativos.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se tienen procedimientos
ajustados a los principios archivisticos definidos por el AGN como son: planeacién,
eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccion del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacibn y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la
informacion y los datos, los cuales permiten incorporar las etapas de la gestion de
documentos (creacion, mantenimiento, difusion y administracién) a todos los procesos
HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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del Hospital y su automatizacion, generando importantes ahorros en tiempo, recursos
y costos al realizar un adecuado control de los documentos desde su produccion,
recepcion, distribucion, hasta su disposicion final para cumplir con los objetivos del
PGD.

Para efectos de la conceptualizacidén del Programa de Gestion Documental del HGM,
segun el Decreto 2609 de 2012, se determinan los siguientes procesos que estaran
interrelacionados entre si durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de
Gestidn, Archivo Central y Archivo Histérico), de acuerdo a sus necesidades y a los
requerimientos normativos, econémicos, administrativos y tecnoldgicos, tratados en el
punto anterior:

Procesos
del PGD

A modo de orientacién de las actividades a desarrollar en cada uno de los procesos
de la gestidbn documental, los siguientes son los aspectos o criterios de cada proceso,
las actividades a desarrollar y el tipo de requisito definido asi:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.
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F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnoldgico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.

En vista de lo anterior y teniendo en cuenta los lineamientos del Sistema Integral de
Gestion de la Calidad, se deben crear y/o actualizar los procedimientos asi:

531 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION INTEGRAL.

La planeacion integral del Area de Gestion Documental del HGM, cuenta con los
instrumentos archivisticos que hacen parte de la planeacién estratégica, como son el
PGD vy el plan institucional de archivos - PINAR, los cuales estan elaborados y
articulados con el Plan de Desarrollo, el Plan de Accion y el SIGC, estos instrumentos
deberan ser actualizados cada que se requiera, siguiendo la metodologia establecida
por el AGN.

En el HGM se determina la planeacion de dos formas: la administrativa o del Area y
la gestion documental, como lo describiremos a continuacion.

5.3.1.1. Planeacién administrativa del area de gestion documental.

Esta planeacién tiene como objetivo documentar, realizar y controlar los
procedimientos para el desarrollo de las actividades que le han sido asignadas al
area de Gestion Documental en la implementacion de los objetivos estratégicos
institucionales.

De la misma manera se determina la gestion en la:

Gestion del Cambio, para la implementacion exitosa del PGD, mediante la
sensibilizacion de los servidores y colaboradores en todos los niveles jerarquicos
convirtiéndose en multiplicadores de las buenas practicas en materia de gestion
documental como un consenso grupal y determinando el manejo seguro y
confidencial de los documentos fisicos y electronicos como lo determina el programa.

Gestion del Conocimiento, ya que la totalidad de informacion generada de las
capacidades que tienen los servidores y colaboradores de generar y compartir
informacion, se convierte en un proceso transformacional de experiencias y
conocimientos individuales y colectivos que generan un valor agregado para el
Hospital y que por lo tanto se debe garantizar su conservacion.
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Asi las cosas, el Plan de Capacitacion Institucional entregara todas las acciones de
formacion mediante conferencias, taller, charlas y eventos formativos y de
capacitacion en cualquier desarrollo del conocimiento a la gestion documental
archivistica del HGM.

Cuando contemos con procesos desarrollados por terceros naturales o juridicos, se
hace necesario incluir en los contratos una clausula que indique que la informaciéon y
conocimiento que se produzca en cumplimiento de sus obligaciones, sean fisicas o
electronicas es de propiedad y de uso exclusivo del Hospital General de Medellin,
toda vez que es producida y tramitada en cumplimiento de las funciones propias de
la entidad, los cuales deben ser entregados cumpliendo con la normatividad
establecida por el AGN y las politicas definidas para la institucién, igual que de la
compatibilidad de los sistemas de informacion.

Como parte del capital intelectual el Hospital General de Medellin cuenta con
procesos documentados en el SIGC que permite generar valor del conocimiento
adquirido.

Las actividades a desarrollar en la planeacion integral administrativa del area de
Gestion Documental, son:

e Realizar el diagndéstico documental en el HGM, utilizando el formato establecido
por el Archivo General de la Nacion.

e Realizar el seguimiento al mapa de riesgos del Proceso Gestion Documental,
establecido en el mapa de riesgos institucional.

e Controlar y actualizar los procedimientos de la Gestion Documental, con los
lineamientos normativos y administrativos del Estado y del HGM. Se incluye la
actualizacion del programa de gestion documental, con la concebida aprobacion,
publicacion y sensibilizacion a todos los servidores del HGM.

e Solicitar los servicios y participar en la elaboracion de los requerimientos
normativos para la prestacion de servicios tanto con personas naturales como
juridicas, en el Area de Gestion Documental del HGM. Asi mismo realizar la
supervision de dicha contratacion.

e Actualizar y controlar la implementacion de la nueva normatividad aplicable a la
Gestién Documental en estandares de calidad y buenas practicas.

e Concertar objetivos y realizar la respectiva evaluacion, a los servidores publicos
del Area de Gestion Documental.

e Elaborar, hacer seguimiento y presentar evaluacion del plan de accion del Area.
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5.3.1.2.

Realizar el cronogramayy la citacion a las reuniones del Comité Interno de Archivo,
hacer el seguimiento a los compromisos, elaborar las actas, constituir la unidad
documental y realizar su conservacion y transferencia, de acuerdo a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental.

Realizar el plan de Transferencias Primarias anuales, para los Archivos de
Gestion, recibir, revisar la documentacion que ingresa a conformar el fondo
documental HGM y formalizarlo con el archivo de gestidén y el Archivo Central.
Realizar y ejecutar el Plan de Transferencias Secundarias, para la conformacion
del Archivo Historico, el cual se debe conservar en las instalaciones del HGM.
Realizar y hacer seguimiento a todos los instrumentos de la Gestion Documental.
Realizar, actualizar y publicar oportunamente, los instrumentos de informacion
publica, concernientes a la Gestiéon Documental.

Realizar el plan anual de vacaciones de los servidores del Area de Gestion
Documental.

Realizar seguimiento a los indicadores establecidos para las actividades del Area
de Gestion Documental.

Realizar la planeacion y seguimiento a las reuniones de despliegue semanal.
Enviar los registros de asistencia al Gestion Humana los primeros cinco dias de
cada mes.

Realizar el seguimiento a los diferentes planes de mejoramiento del Area.
Contribuir con la capacitacion de los servidores del HGM (induccion, instructivos
y procedimientos)

Contribuir con la orientacion a la preparacion de la documentacién para la entrega
de cargo, a los servidores de cambian de puesto de trabajo o se van de la
Institucion.

Asistir y elaborar las actas del Comité de Gerencia de la Informacion, imprimirlas,
radicarlas, publicarlas y conservarlas fisica y digitalmente y realizar los
compromisos correspondientes al Area de Gestion Documental.

Elaborar plan de capacitacion en Gestion Documental tanto para el area como la
participacion en el plan institucional de capacitacion con los temas relativos a la
Gestion Documental.

Realizar las diferentes referenciaciones para el mejoramiento de los
procedimientos.

Disefiar el procedimiento de la Planeacion integral administrativa del Area de
Gestion Documental, con todos los lineamientos establecidos en este item y
demas que haya que adicionar como resultado del mejoramiento y/o actualizacion
del Proceso de Gestion Documental.

Planeacion de la gestion documental.

La planeacion de la gestion de la informacion fisica y electrénica que se produce y
se recibe en el HGM, se realiza a partir del analisis del marco reglamentario (legal,
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5.3.1.3.

funcional y técnico archivistico) que aplica para todas las entidades publicas en
Colombia.

Esta fase se realiza teniendo como parametros el manual de funciones de la entidad
y el modelo de operacion por procesos que tiene definido el HGM, los cuales permiten
identificar el flujo de informacion.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Planeacion
son:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestién diaria de los
documentos.

T — Tecnoldgico: Necesidades cuya solucién interviene un importante componente
tecnoldgico.

Desarrollo del procedimiento de Planeacién Documental.
Se deben realizar las siguientes actividades:

a. Elaborar Los Instrumentos Archivisticos: los cuales se deben implementar de
acuerdo a la normatividad aplicable al HGM, con el fin de desarrollar la Gestion
Documental; ellos son:

e Cuadro de Clasificacién Documental — CCD

e Tablas de Retencién Documental

Tablas de Valoracién Documental

El Programa de Gestion Documental-PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR

El Inventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales

e Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas de la entidad

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos
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Elaborar los Instrumentos de informacion publica: son estandares para la
publicacion de la informacion de las entidades publicas, como atencion a los
lineamientos de la ley de transparencia administrativa — Ley 1712 de 2014 y que
de forma actualizada, deben ser publicados en la pagina web corporativa. Ellos
son:

e Registro de activos de informacién

El indice de informacion clasificada y reservada

El esquema de publicacion de informacién

El Programa de Gestion Documental

Las Tablas de Retencion Documental

El informe de solicitudes de acceso a la informacion

¢ Los costos de reproduccién de la informacién puablica, con su respectiva
motivacion

Elaborar el Sistema integrado de conservacién, que consta de:

¢ Plan de conservacion documental — documentos analogos
e Plan de preservacion digital a largo plazo

Hacer cumplir la Politica de seguridad de la informacién la cual contiene las tablas
de control de acceso donde se encuentran definidos los perfiles requeridos para
los procesos y actividades de la Gestion Documental.

Elaborar las directrices para creacion y disefio de documentos: En el Sistema de
Gestion Eurodoc, todos deben estar incluidos en el Cuadro de Clasificacion
Documental y en las Tablas de Retencion Documental.

Elaborar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA:

e Herramienta Eurodoc.
e Expediente hibrido (documentos anélogos y electronicos.
e Establecer el procedimiento de digitalizacion

Establecer los mecanismos de autenticacion
Firma electronica.

Asignacion de metadatos
Contenido, estructura y contexto.

Este procedimiento se relaciona con los siguientes documentos:
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e Politica de seguridad de la informacion que incluye la seguridad digital
e Politica de racionalizacion de tramites.

e Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

e Programa de documentos vitales o esenciales

e Programa de gestion de documentos electronicos

e Programa de documentos especiales

532. PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION.

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
documentos como: Politicas, Programas, Macroprocesos, Procesos, Procedimientos,
Guias de Practica Clinica, Protocolos, Instructivos, Formatos, Anexos y otros
documentos, conforme al desarrollo de funciones propias del Hospital o de cada una
de las areas y lo establecido en el Sistema de Gestion Integral del HGM.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Produccion
son:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnologico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnolégico.

5.3.2.1. Desarrollo del procedimiento de Produccién Documental.

Se deben realizar las siguientes actividades:

aE Establecer la estructura de los documentos, asi:

e Definir la estructura, las condiciones diplomaticas (internas y externas), el
formato de preservacioén, el soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo
de tintas, calidad del papel, manejo de la imagen corporativa y demas
condiciones que se requieran para elaborar los documentos de archivo, con
racionalizacion. Para documentos a declarar en el SGDEA deben cumplir con
los requisitos y caracteristicas minimas de un documento de archivo,
establecidas en el decreto 2609 de 2012.
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Describir las instrucciones para el diligenciamiento de formas, formatos vy
formularios del HGM.

hEEstablecer los lineamientos para la creacion o recepcién de documentos,
teniendo en cuenta:

Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobacion de
documentos para facilitar el trabajo colaborativo y el mantenimiento de la
trazabilidad desde su creacidon hasta el momento de su aprobacion y firma.
Determinar el uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin de
reducir los costos derivados de su produccion.

Definir los lineamientos para uso de formatos abiertos en la produccion de
documentos electronicos.

c. Las areas competentes para el tramite, deben:

Disefiar los mecanismos (planillas, registros, entre otros) para la recepcion de
los documentos fisicos o electrénicos producidos por los ciudadanos para que
sean incorporados a la sede electronica o al sistema implantado por la entidad
para tal efecto.

Garantizar el control unificado del registro y radicacion de los documentos
tramitados por el HGM independientemente de los medios y canales disponibles
y de acuerdo con los tipos de informacion definidos.

Estructurar directrices encaminadas a lograr la simplificacién de tramites de la
entidad y facilitar su automatizacion.

Disponer de los dispositivos tecnoldgicos destinados al area de archivo para la
digitalizacion de los documentos y poder integrarlos al SGDEA.

d. Disefiar y controlar el Procedimiento de Produccién Documental, con todos los
requerimientos establecidos en el punto 5.5.

Este procedimiento se relaciona con los siguientes documentos:

Control de documentos del Sistema de Gestion Integral de Calidad.
Politica de seguridad de la informacion.

Programa de Normalizacién de formas y formularios electronicos.
Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de gestion de documentos electrénicos.

Programa de documentos especiales.

Programa de reprografia.
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533. PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE.

El Procedimiento de Gestion y Tramite es el conjunto de actividades que se llevan a
cabo para realizar el registro, la trazabilidad del tramite, la distribucion, la descripcion
(metadatos necesarios), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Gestion y
Tramite, son:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestién diaria de los
documentos.

T — Tecnoldgico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.

5.3.3.1. Desarrollo del procedimiento de Gestion y Tramite Documental.

Se deben realizar las siguientes actividades:

a. Establecer los requisitos para la recepcion de los documentos en la taquilla
Unica documental, de los que entran a la entidad y de los que se producen
internamente.

b. Registrar los documentos: elaborar los instructivos para el registro de los
documentos de acuerdo a su clasificacién (radicables y no radicables) en el
Sistema de Gestiéon Documental EURODOC.

c. Establecer las directrices para la distribucion documental tanto interna como
externamente del HGM.

d Establecer las directrices para el acceso a la informacidén segun las tablas de
control de acceso, los derechos y deberes del solicitante, establecer los
diferentes medios para brindar la informacion. Realizar los instructivos para la
rapida consulta de los documentos en el Sistema de Gestion Documental
EURODOC. Crear los formatos de registro de la consulta y préstamo de la
informacion.
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e. Realizar el control y seguimiento a la oportunidad de las respuestas de los
derechos de peticion y al cierre del tramite del documento electrénico en el
Sistema de Gestion Documental EURODOC.

f Realizar la medicion de los indicadores respectivos.

g Elaborar el Procedimiento de Gestion y Tramite que desarrolle los puntos
anteriores.

534. PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.

Definicion: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion,
conformacioén de la unidad documental y descripcion de los documentos, como parte
integral del proceso archivistico.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Ordenacion,
son:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnoldgico: Necesidades cuya solucién interviene un importante componente
tecnoldgico.

5.3.4.1. Acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos.

Comprende las siguientes actividades:

a. Realizar la clasificacion documental: Identificacion de unidades administrativas y
funcionales segun el cuadro de clasificacion y la tabla de retencién documental.
Los expedientes digitales obedecen a lo establecido en el PROGRAMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

b. Realizar la ordenacion: conformar los expedientes con las tipologias del mismo
asunto, ubicandolas en el orden en que fueron producidas. Establecer el sistema
de ordenacion para cada asunto.
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c. Realizar la foliacion de acuerdo a lo establecido en el instructivo de foliacion del
Archivo General de la Nacion.

d. Realizar la marcacion de las unidades documentales y las cajas, con la
codificacion de la tabla de retencion documental, utilizando los formatos
establecidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad del HGM.

e. Realizar la descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, tanto fisicos como digitales, que permite su
identificacion, localizacién y recuperacion, para la gestion o la consulta. Actualizar
el inventario documental de cada archivo, en el formato Unico de inventario
documental.

f. Ubicar topograficamente las unidades documentales en los archivadores y/o
estanterias, demarcandolas claramente e instalar la guia de consulta al lado de
cada estanteria o archivador, para su consulta.

g. Realizar el procedimiento de Organizacion Documental, con todos los items
anteriores.

535, PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA.

Es el conjunto de operaciones adoptadas por el Hospital General de Medellin, para
transferir los documentos durante las fases de archivo de gestion y central, verificando
la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Transferencia,
son:

A — Administrativo: Necesidades cuya solucion implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestién diaria de los
documentos.

T — Tecnologico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.

5.3.5.1. Acciones encaminadas a la adecuada transferencia de los documentos en las
diferentes fases del ciclo de vida.
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Comprende las siguientes actividades:

a. Elaborar el plan de transferencias primarias, solicitar aprobaciéon del comité
interno de archivo y enviarlo a los gestores documentales de las areas del HGM,
para su cumplimiento.

b. Preparar la transferencia corresponde a las actividades de clasificacion de las
unidades documentales que cumplieron el tiempo de retencion de acuerdo a las
tablas de retencion documental, revisar su excelente marcacién y foliacion,
diligenciar y firmar, el formato Unico de inventario con la transferencia primaria.
Se incluyen los documentos electrénicos. La clasificacion incluye los documentos
de apoyo; los que cumplieron el tiempo de retencién se identifican en el formato
de eliminacién en los archivos de gestidn, se diligencia totalmente, se firma por el
jefe inmediato y se eliminan los documentos disponiéndolos en las canecas de
reciclaje respectivas.

c. Entregar las unidades documentales en el archivo central, en la fecha indicada en
el plan de transferencias del afio. Se incluyen los documentos electronicos.

d. Recibir las transferencias documentales en el archivo central: verificar el
contenido y cumplimiento de normas en la conformacion de las unidades
documentales, con el formato Unico de inventario digital y fisico, completamente
diligenciado, con las firmas correspondientes y archivarlo en la carpeta digital
marcada, en cada archivo de gestion.

e. Actualizar inventario documental del archivo central con la transferencia. Asignar
la ubicacién topogréafica a la nueva documentacion y ubicarla. Actualizar el
contenido documental de cada cuerpo y estanteria del depdsito, en el lateral.

f. Realizar seguimiento al cronograma de transferencias primarias y se comunica al
Comité Interno de Archivo.

g. Elaborar el plan de transferencias secundarias.

h. Preparar la transferencia: clasificar los documentos que cumplieron el tiempo de
retencién en el archivo central. Son dos grupos de documentos: los que se deben
eliminar y los que se deben conservar por su valor historico que van a conformar
el archivo histérico del HGM.

i. Elaborar el acta de eliminacién con los documentos que no son historicos. Se

presenta al Comité Interno de Archivo y se publica por un mes en la pagina web
corporativa.
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j. Elaborar el formato unico de inventario con la transferencia secundaria al Archivo
Historico.

k. Presentar cumplimiento de transferencias secundarias al Comité Interno de
Archivo.

|. Elaborar procedimiento de transferencias con lo relacionado en los puntos
anteriores.

Este procedimiento se relaciona con los siguientes documentos:

e Programa de gestion de documentos electronicos
e Programa de documentos especiales

536. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS.

Es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital del documento,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental del HGM.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Disposicion de
los documentos, son:

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnologico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnolégico.

5.3.6.1. Acciones encaminadas a la adecuada disposicion de los documentos en las

diferentes fases del ciclo de vida.

Comprende las siguientes actividades:
a. Tener en cuenta las directrices generales sobre la disposicion final de los

documentos, establecidas en las Tablas de Retencion y Valoracion Documental
respectivamente, segun la etapa del ciclo vital de los documentos.
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b. Realizar la disposicion final de los documentos electrénicos segun lo establecido
en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

c. Determinar la metodologia para la aplicacion de la conservacion total, seleccion
y digitalizacion de los documentos, segun lo establecido en las Tablas de
Retencion y Valoracion Documental.

d. Definir las directrices para la eliminacion de los documentos fisicos, digitales y
electronicos que cumplieron su ciclo de vida, de forma controlada y segura, luego
de la aprobacion del acta de eliminacion por el Comité Interno de Archivo.

e. Definir las directrices para la conservacion de las actas fisicas y digitales de las
eliminaciones y su aplicacién al inventario general del archivo central.

f. Definir las directrices para la publicacion de las actas de documentos para
eliminacion, en la pagina web del HGM, como lo indican las normas del Archivo
General de la Nacién y demas normas nacionales.

g. Complementar el procedimiento con lo dispuesto en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR y los demas programas especiales relativos a la disposicién
documental.

h. Elaborar el Procedimiento para Disposicion final de los documentos de archivo,
con lo establecido en los puntos anteriores.

537. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Preservacion
a Largo Plazo, son:

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacion.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnologico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.
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5.3.7.1. Acciones encaminadas a la adecuada preservacion a largo plazo de los
documentos.

Comprende las siguientes actividades

a

Implementar plan de conservacion documental para los documentos analogos,
teniendo en cuenta los procedimientos relacionados con la conservacion
preventiva, conservacion documental y restauracion documental.

Implementar plan de preservacion a largo plazo para los documentos
electrénicos, considerando las estrategias que garantizan la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservaciéon a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo, de acuerdo a las directrices de las tablas de retencion y
valoracion documental.

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de
manipulaciones o alteraciones en la actualizacién, mantenimiento y consulta por
cualquier falla de funcionamiento del SGDEA.

Asegurar que el SGDEA mantenga las caracteristicas documentales de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad y
conservacion.

Establecer los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de
archivo desde su produccién y verificar su cumplimiento.

Identificar las necesidades de preservacién a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo y determinar los criterios y métodos de conversion,
refreshing, emulacién y migracion que permitan prevenir la pérdida de informacion
y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

Complementar el procedimiento con lo dispuesto en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR y los demas programas especiales relativos a la preservacion
documental.

Elaborar el Procedimiento de Preservacion a largo plazo de los documentos de
archivo del HGM, con lo contemplado en los puntos anteriores.

Programas con los que este procedimiento tiene relacién:

e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.
e Programa de gestion de documentos electrénicos.
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e Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion
digitalizacion y microfilmacion).

¢ Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.): para la establecer los formatos
de los documentos que se elaboran con miras a la conservacion y preservacion
de la informacion en el tiempo, con la aplicacién de procesos técnicos para la
migracion de datos de otros formatos y garantizar la lectura, consulta y uso.

538. VALORACION DE LOS DOCUMENTOS.

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

Las actividades a desarrollar y el tipo de requisito del Procedimiento de Valoracién,
son:

L — Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién.

F — Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T — Tecnoldgico: Necesidades cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.

5.3.8.1. Acciones encaminadas a la adecuada valoracién documental del HGM.

Comprende las siguientes actividades:
Evaluar las caracteristicas de la diplomatica documental y las condiciones técnicas de
produccion de los documentos fisicos y electronicos para decidir su conservacion total,
en cada una de las areas del HGM.

Analizar los documentos que informan sobre el desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad para determinar criterios de valoracion.

Complementar el procedimiento con lo dispuesto en el Plan Institucional de Archivos
— PINAR y los demas programas especiales relativos a la valoracion documental.

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.




Hospital General de Medellin GEST'ON DOCUMENTAL

Luz Castro de Gutiérrez E.S.E.

CODIGO: AP-INF-GD001P01

GESTION DE LA INFORMACION Y

. "
PROGRAMA DE GESTION COMUNICACIONES

DOCUMENTAL PGD VERSION: 01

PAGINA: 26 DE 33

5.4.

Elaborar el Procedimiento de Valoracion de los documentos de archivo del HGM, con
lo contemplado en los puntos anteriores.

Programa con el que tiene relacion este procedimiento:

Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.): para la establecer los formatos de
los documentos que se elaboran con miras a la conservacion y preservacion de la
informacion, en el tiempo con la aplicacién de procesos técnicos para la migracion de
datos de otros formatos y garantizar la lectura, consulta y uso.

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el Programa. Es la parte
final y se constituye en el prerrequisito para que el HGM lo establezca como una
actividad permanente de su administracion. La implementacion significa laasignacion
de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y su establecimiento.

Las fases de implementacion del PGD estan incluidas en el Plan Estratégico
Institucional, Plan de Desarrollo y Plan de Accion Anual, con las siguientes
orientaciones:

Esta alineado con los objetivos estratégicos del HGM:

Objetivo Estratégico 8: “Mantener y disponer de equipamiento, infraestructura y
sistemas de informacién, para la prestacion de servicios de salud humanizados y
seguros”.

Programa Estratégico: “Fortalecimiento de la Gestion Tecnoldgica”.

Proyectos Estratégicos:

- Cumplimiento de estandares de la norma ISO 27000 (Seguridad de la Informacion).
- Desarrollo del Sistema de Informacion e Informatica.

- Centro de Competencias SAP.

De esta manera estan establecidas las metas de corto, mediano y largo plazo en la
planeacion estratégica del HGM.

Estan asignados los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos en cada periodo.
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541

S54.2.

54.3.

Se encuentra articulado con los demas programas y sistemas del HGM de acuerdo
con la normatividad.

FASE DE ELABORACION.

En esta fase se identifica el cumplimiento de condiciones para la implementacion del
programa, se establecen los requisitos y roles y se garantizan los recursos; por lo tanto:

Se verifica el cumplimiento de los prerrequisitos, estrategias y recomendaciones
identificadas en el diagndstico, con el fin de contemplarlas en el plan de accién anual
del HGM asi como el cumplimiento de todos los requerimientos (normativos,
econdémicos, administrativos y tecnologicos) para la puesta en marcha del programa,
segun lo establecido en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental del AGN y el decreto 2609 de 2012.

Una vez terminado el Programa con todos los documentos anexos, se presenta al
Comité Interno de Archivo para su aprobacién y adopcion mediante resolucion, la cual
se publicara en la pagina web del HGM.

FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

Para la puesta en marcha del Programa de Gestion Documental, se realizan las
siguientes actividades:

Con la participacion del area de comunicaciones, se publican tips sobre los objetivos
del programa.

En coordinacion con Gestion Humana, se programan capacitaciones con todas las
areas del HGM.

FASE DE SEGUIMIENTO.

El seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestion Documental, por
cuanto le da integracion a las directrices formuladas. Implica la manera como se da
alcance a los objetivos, el cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y
todas las actividades administrativas de direccion del Programa, asi como la adopcién
de los correctivos y medidas conducentes para reorientarlo en caso de incumplimiento
de las metas fijadas (para aplicacién de TRD, transferencias de archivos etc.). Se debe
indicar que este seguimiento requiere de un 6rgano de coordinacion, el Comité Interno
de Archivo y la conformacion de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.
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En esta fase se realiza la revision y evaluacion al cumplimiento del PGD en todas las
areas del HGM, de la siguiente manera:

Se verifica la interiorizacidon que han hecho los gestores documentales, desde la
produccién de los documentos hasta la disposicion final en los archivos de gestion, es
decir, que se realicen todos los procedimientos como estad establecidos en el
programa.

En este seguimiento se evalGan las mejoras que se deben hacer a los procedimientos
e instructivos de acuerdo a las necesidades presentadas en cada area.

544. FASE DE MEJORA.

En esta fase se mantienen los procesos y actividades de la gestiéon documental del
HGM de forma continua y permanente de innovacién, desarrollo y actualizacién, con
las siguientes actividades:

Acoger e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora resultantes de
auditorias internas y externas, autocontrol, resultados de indicadores,
recomendaciones, normatividad vigente, entre otros.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento establecidos con las acciones
del punto anterior.

55. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucién correspondiente a cada
programa, asegurar que la entidad cuente con la documentacién necesaria, se busca
evidenciar su actuacion, permitiendo cumplir con la politica de Desarrollo
Administrativo de Eficiencia Administrativa considerando la identificacion,
racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos,
procedimientos y mejorando los sistemas de organizacion y recuperacion,
garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los documentos, a largo plazo.

El HGM adoptaran los siguientes programas, los cuales se estructuraran como
minimos con los siguientes lineamientos: propdosito, objetivos, justificacion, alcance,
beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma, responsables, entre
otros, de acuerdo a lo establecido por el Hospital en el Sistema de Gestion Integral de
la Calidad, para la elaboracion de los programas. Ellos son:
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551

552.

553.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

En este programa se definen las politicas para la normalizacion de formas y formularios
electronicos, estableciendo las caracteristicas y atributos en la produccion de
formatos, formularios y documentos electrénicos, de tal manera que permita controlar
la produccion de documentos en medios electronicos, su almacenamiento,
seguimiento y control y garantizar asi su recuperacion, autenticidad y confidencialidad
para poder ser consultada con confiabilidad.

En el desarrollo del programa quedan establecidos:

e La normalizacion documental de los formatos, formularios y documentos
electronicos para su automatizacién, nombrandolos y definiendo su utilizacion,
creandolos en el Cuadro de Clasificacion Documental, en la Tabla de Retencion
Documental y registrandolos en el Sistema Integral de Calidad del HGM.

e El lenguaje controlado para la documentacion del HGM por medio del banco
terminolégico.

e La definicién del esquema de metadatos para su propia descripcion.

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

En este programa se establecen los criterios para la identificacién, evaluacion,
seleccidn, proteccién, preservacion y recuperacion de los documentos que en caso de
desastre, sirven para garantizar la continuidad de la misién, la defensa y restitucion de
derechos y deberes del Hospital o usuarios y que hacen parte del fondo documental
Hospital General de Medellin, sin importar el tipo de soporte, con el fin de salvaguardar
y evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y falsificacion de dichos documentos.

El programa debe contener los siguientes pardmetros:

e La planeacion para la ejecucién del programa.

e La metodologia para el desarrollo del programa de forma que haya
retroalimentacion a los procedimientos de planeacion, produccion y preservacion a
largo plazo del Sistema de Gestibn Documental, en el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Tiene como fin establecer de forma adecuada el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA, garantizando la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién a lo largo del ciclo de vida,
cumpliendo con los lineamientos desde la gestion tecnolégica y las politicas de cero
papel y transparencia y acceso a la informacién publica, junto con las directrices de

AGN.
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incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos, a la vez que
establece los criterios de produccion, disefio y tramite de acuerdo a lo establecido en
cada uno de los procedimientos de la Gestion Documental del Hospital y las directrices
de gobierno en linea para la conservaciéon del medio ambiente.

El SGDEA, debe interactuar con los demas sistemas de gestibn documentos
electronicos del HGM.

554. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS (INCLUYE TERCERIZACION
DE LA CUSTODIA O LA ADMINISTRACION).

Establece las directrices para la administracion de los archivos entregados a terceros,
en el cual se incluye la custodia, consulta, seguridad, responsabilidades, costos,
monitoreo, control, preservacion y conservacion de los documentos fisicos de archivo
del fondo Hospital General de Medellin.

555. PROGRAMA DE REPROGRAFIA (INCLUYE LOS SISTEMAS DE
FOTOCOPIADO, IMPRESION, DIGITALIZACION Y MICROFILMACION).

En este programa se establecen los criterios basados en las normas técnicas, con
valor probatorio, para la materializacion, desmaterializacion y duplicidad de los
documentos fisicos y electrénicos, por medio de los sistemas de impresion,
digitalizacion y fotocopiado del fondo documental Hospital General de Medellin, de
acuerdo a las necesidades en el tramite, consulta y conservacion de la informacion.

556. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES (GRAFICOS, SONOROS,
AUDIOVISUALES, ORALES).

Con este programa se establecen los formatos para la produccion de los documentos
de archivo no convencionales que requieren un tratamiento diferente, como son los
gréaficos, sonoros, audiovisuales, muestras patolégicas, contenido de redes sociales,
pagina web, intranet u orales que son el producto de la gestion administrativa del
Hospital, con miras a la conservacion y preservacion de esta informacion en el tiempo,
por medio de la aplicacién de procesos técnicos para la migracion de datos de otros
formatos y garantizar la lectura, consulta, uso y todo el tratamiento en su ciclo vital.
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557. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

En el cual se establecen los recursos necesarios para capacitar, en el alcance y
desarrollo del PGD, a los servidores de los diferentes niveles de la entidad encargados
del manejo documental, contemplados en el plan estratégico, plan de desarrollo y plan
de accion, para el area de Gestion Humana del Hospital.

El plan se elabora y ejecuta en las siguientes fases:

e Se identifican las necesidades de capacitacion de los gestores documentales en
cada uno de los archivos de gestion y central del HGM.

e Participar en el plan de induccion y reinduccion del HGM, en el Programa de
Gestidn Documental, para los servidores del HGM, responsables de los archivos.

558. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL.

Esta coordinado por el area de Auditoria Interna con el acompafiamiento de servidores
del &rea de Gestién Documental y tiene como objetivo el fortalecimiento de la cultura
del autocontrol y evaluacién de procesos archivisticos en el ciclo vital del documento,
en todas las areas del HGM, identificar las oportunidades de mejora y el seguimiento
al plan de mejoramiento y mapa de riesgos de la Gestién Documental.

5.6. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-
MIPG

El Hospital General de Medellin establece en el proceso de Gestion Documental la
aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano, establecido en
el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de
calidad, eficiencia en uso de recursos, Politica del Cero Papel, racionalizacion de tramites,
modernizacidén institucional y gestion de tecnologias de la informacion.

Por lo anterior, el PGD del HGM desarrollara los programas y proyectos de manera
articulada con el Modelo integrado de planeacion y gestion-MIPG, que incluye:

Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Mapa de riesgos de corrupcion

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones PETI
Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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¢ Sistema de Gestion Ambiental
o Estrategia Gobierno digital

Con el propdsito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento
continuo y satisfaccion de la comunidad, el HGM determinara en el plan estratégico
institucional y los planes de accion anual, las actividades que garanticen la efectividad de
la armonizacion del PGD con los sistemas de gestion definidos.

5.7. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE LA CALIDAD -
NTCGP1000

El Programa de Gestion Documental se estructura bajo las politicas de eficiencia administrativa,
con la racionalizacion y automatizacién de tramites, con optimizacion de recursos y las demas

directrices dirigidas a la excelente prestacion del servicio al ciudadano.

Cada vez que se cree 0 actualice un proceso, procedimiento, instructivo, manual, guia,
entre otros, dentro del marco del Sistema Integral de Gestién de Calidad — SIGC, debe
trabajarse en conjunto con el Area de Calidad y Planeacién mediante el tramite en el
software para la gestion electrénica de documentos EURODOC vy las Tablas de
Retencion Documental — TRD.

El Area de Calidad y Planeacién divulga a todos los usuarios del sistema de
informacion, en forma periédica, las actualizaciones en los documentos que se han
llevado a cabo.

Asi mismo, el HGM tiene definida la fecha para la revision de todos los documentos
del Sistema de Gestion de Calidad, el cual se lleva a cabo cada cinco afios o antes si
las necesidades de los procesos de la organizacion lo ameritan.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

Con el fin de garantizar el cumplimiento al derecho de acceder a la informacion, en la
pagina web del HGM se pueden verificar los siguientes instrumentos de la Gestionde
la Informacion publica:

El Registro de Activos de informacion: Actualizar cada afio.

El indice de informacion clasificada y reservada.

El esquema de publicacion de informacion.

El Programa de Gestion Documental.

Las Tablas de Retencion Documental.

El Informe de Solicitudes de acceso a la informacién.

Los costos de reproduccion de la informacion publica, con su respectiva

HOSPITAL GENERAL DE MEDELLIN, ATENCION EXCELENTE Y CALIDAD DE VIDA.
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motivacion.

7. ANEXOS:

Documentos externos o de referencia.
Diagnostico de Gestion Documental.

Cronograma de implementacién del PGD.
Mapa de procesos del HGM.
Presupuesto anual para la implementacion del PGD.

Documentos asociados al programa.

No aplica

8. MODIFICACIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
00 20/05/2017 No aplica
01 13/08/2020 Se actualiza por vigencias.
9.  APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: MARGARITA MARIA |NOMBRE:  ERICA MARIAPINO | NOMBRE: MARIO FERNANDO
GIRALDO PEREZ GARCIA CORDOBA PEREZ

Administraciéon de Documentos

Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Directora de Apoyo Logistico

Cargo: Gerente

VIGENTE A PARTIR DE:

13/08/2020
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