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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Villeta, 09 de Marzo de 2018
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1. Aspectos Generales
a. Introduccion

La gestion documental es un aspecto importante para la implementacion de los planes de
accion de todas las Instituciones. La promulgacion de la Ley General de Archivos
(594/2002) esta orientada basicamente a racionalizar el tramite de los documentos de la
Administracion Publica, promover la organizacion técnica de los archivos de gestion,
garantizar la conservacion de los documentos de valor historico de las entidades oficiales y
estimular la conservacion y consulta de los archivos histéricos.

En los tiempos actuales el manejo de la informacion es esencial para todas las actividades
y para el avance del conocimiento. La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de
Villeta ayudard a fortalecer la implementacion del plan de accion y direccionamiento
estratégico planteado para el 2016-2020.

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, el presente instrumento archivistico Programa
de Gestién Documental (PGD), que evidenciara la implementacion de buenas practicas de
gestién documental permitiendo una agil recuperacién de la informacién, una eficiente
respuesta a los tramites y un racionamiento de tiempo, espacio y de recursos.

Alcance

El alcance del actual Programa de Gestiéon Documental esta orientado a los siguientes
resultados:

Definicion de procesos y procedimientos para la gestiéon documental y archivo.
Implementacién de los procedimientos de transferencias y consultas de la informacion

disponible en el Hospital.
Organizacion de la informacién que se ha producido a lo largo de la historia institucional

del Hospital.
Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).
Aplicacion del Plan Institucional de Archivos PINAR.

Definicion de Programa de Gestion Documental

Para efectos de este documento la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta
tomara los siguientes conceptos:

Archivo General de la Nacion:
Programa de Gestién Documental (PGD):

“Instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
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procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”. “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”.

Razones que motivan a la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta para
elaborar e implementar su Programa de Gestion Documental (PGD).

Cumplimiento de la normatividad archivistica vigente del pais.
Mejoramiento de sus procesos y procedimientos.

Evitar perdida de informacién.

Mejorar la administraciéon en el Archivo Central del Hospital.
Mejorar los servicios de informacién al cliente interno y externo.

Beneficios del Programa de Gestion Documental (PGD) para la Empresa Social del Estado
Hospital Salazar de Villeta:

Racionalizacion del gasto e inversion hacia la gestion de documentos

Formulacion y consolidacion de politicas de gestién de documentos.

Fortalecimiento de la cultura organizacional hacia el cero papel.

Alineacion de los Sistemas de Gestion en la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de

Villeta:
Cumplimiento de la normatividad archivistica.

Publico al cual esta dirigido

El PGD Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, estd dirigido a los
funcionarios y colaboradores del Hospital.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Normativos

Los referentes normativos apuntan los contemplados en la Ley 594 del 2000 y el Decreto
1080 de 2015, y toda la normatividad reglamentaria expedida por el Archivo General de la
Nacion (A.G.N.).

Ley 80 de 1989, por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.
Acuerdo AGN 07 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de
Archivos.

Ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos electrénicos.
Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos.

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
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La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra razén de Ser.

i



E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra Razdn de Ser

Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Resolucion 1995 de 1999, por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia
Clinica.

Acuerdo AGN 002 de 2004, por medio del cual se establecen los lineamientos para la
organizacion de los fondos documentales.

Ley 962 de 2005, por medio de la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009, por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la informacién y de los datos™ y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Acuerdo 004 del 6 de Abril de 2011, del Consejo Departamental de Archivos, donde se
aprueban las Tablas de Retencién Documental del Hospital.

Decreto 2578 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacidn, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 04 de 2012, eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administraciéon publica.

Acuerdo N. 004 de 2013 “Por el cual se dictan los procedimientos para la eliminacién
documental™.

Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor historico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014- Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Resolucion 839 de 2017, por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999.
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2. Economico

Los recursos necesarios para la elaboracion e implementacién de los instrumentos
archivisticos, metas y objetivos son los siguientes:

Recursos Tiempo —periodo Costo aproximado
Contratacion de una persona especializada en la implementacion de TN T——"——
los instrumentos archivisticos de acuerdo a la normatividad y ylarg $80.000.000
. . S  ; plazo

exigencias del Archivo General de la Nacién
Instalacion de puestos de trabajo. Mediano plazo $2.600.000
Muebles de oficina y equipos de computo e impresora. Corto plazo $3.000.000
Auxiliar de correspondencia. (valor anual $1.500.000 mensual) Corto plazo $18.000.000
Cajas x200 vy carpetas. Corto plazo $3.000.000
Un archivo rodante para el almacenamiento del archivo de gestion. Largo plazo $40.000.000
Construccion y Dotacidn. instalaciones Archivo Central Largo Plazo $400.000.000

TOTAL $ 546.600.000

Administrativos

El Hospital inicialmente cuenta la coordinacion de la Subgerencia Administrativa y con el
Gestor de Gestion Documental y Archivo, un auxiliar de archivo y un auxiliar de
correspondencia, el cual actia articulado con el area de calidad.

El Comité de Archivo y Gestion Documental de la Entidad es la instancia de decision en
materia de gestiéon documental; la Subgerente Administrativa, es el responsable de los
programas, proyectos y acciones de intervencion especifica.

Técnicos y Tecnologicos

Se refieren a las condiciones o instrumentos técnicos previos, tales como manuales,
procedimientos, manual de funciones, organigrama institucional, cuadros de clasificacién
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documental, tablas de retenciéon y valoracion documental, adopcién de normas técnicas y
normatividad en general; existencia de archivos en las diferentes fases del ciclo vital;
ademads de la existencia de un area especializada en la recepcion de documentos mediante la
oficina central tinica de correspondencia.

Dentro de la gestion documental la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta
cuenta con un aplicativo de informacién que permite gestionar las historias clinicas fisicas,
el cual permite de manera agil, integral y eficiente la administracion electrénica de la
informacion. También cuenta con el Sistema de Informacion CITY SALUD, el cual contiene
modulos para la gestion de los procesos administrativos y financieros, asi como en la gestion
de digitacion y almacenamiento de la historia clinica y su correspondiente consulta.

Avances en la Institucion

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), refrendadas mediante
Resolucion 118 de Julio 17 de 2017

Creacion del Comité Interno de Archivo mediante Resolucion 073 de 2017. “Por medio de
la cual se derogan las resoluciones 363 de 2007 y 363 de 2011 y se crea el comité interno de
archivo de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta™.

Aprobacion y adopcion del Plan Institucional de Archivos PINAR, mediante Resolucion
239 de 2017.

Se finalizd el proceso de ordenacion y clasificacién del archivo clinico y del
levantamiento del inventario de los expedientes que se encuentran en fase de Archivo de
Gestion.

Se dio inicio a la digitalizacion de las historias clinicas, el Hospital cuenta con historia
clinica fisica. electronica y digital. generando asi un expediente clinico hibrido del

paciente.
Gestion del Cambio

El personal de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, requiere de una
sensibilizacion de la importancia de implementar la gestion documental en el Hospital desde
la alta gerencia hasta cada uno de los procesos, dado que toda la gestion realizada por la
Institucién, se evidencia en un documento de acuerdo a las funciones desempefiadas.

Por tal motivo la entidad iniciara un programa de capacitacién y sensibilizacion dirigido a
todos los funcionarios y colaboradores, en donde se refuerce la importancia de la gestion
documental dentro del funcionamiento diario del Hospital.

2. LINEAMIENTOS RECTORES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
De acuerdo a lo contemplado en el Decreto 2609 de 2012 y en el Decreto 1080 del 2015 se
proponen los siguientes lineamientos para la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de

Villeta, asi:
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Planeacién: La planeacién previa para la generacion de los documentos en el Hospital, serd
una actividad que se realizara en coordinacion con la Gestora del Proceso de Calidad.
Produccion: La produccién de los documentos del Hospital se genera en cada una de los
procesos misionales, de apoyo, estratégicos y de control y mejora del Hospital

Gestion y Tramite: Para la gestion y tramite de las comunicaciones internas, recibidas y
enviadas, el Hospital cuenta con la Unidad Central de Correspondencia.

Para la consulta de los documentos que el archivo central tiene en custodia se digitalizaran
los documentos a solicitud de los gestores de procesos, y si lo requieren fisico se tendrd un
registro de los préstamos.

Organizacion: La organizacion documental respondera al principio de orden original y de
procedencia, depende de la Serie o Sub serie identificada para los archivos de gestion. En el
archivo central se implementara un sistema de organizacién numérico consecutivo que lo
determinara la caja X200, al igual que al interior de la caja cada expediente tendrd un
numero consecutivo.

Trasferencias Documentales: En la Empresa Social del Estado Hospital Salazar De Villeta
las dependencias realizaran una transferencia primaria al archivo central por medio del
Formato Unico de Inventario Documental- FUID, relacionando los expedientes a transferir.
En el archivo central se valida y verifica la informacion con el inventario documental
ubicando la documentacion en los estantes y depdsitos correspondientes, envia correo
electronico con los ajustes o recomendaciones de la documentacion recibida al area que
transfirio la documentacion.

Disposicion de los Documentos: Para la disposicion final de los documentos se tienen en

cuenta 4 actividades:

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que representan valor permanente
para el Hospital, el pais y para la sociedad, es decir, los documentos que son importantes
para la entidad porque su contenido informa sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas del Hospital, evidenciando el testimonio de su funcién y
trascendencia. Ademads se caracterizan por ser patrimonio documental y son ttiles para la
investigacidn, la ciencia y la cultura.

Seleccion Documental: Se aplica a las sub series documentales cuya informacion se
produce en gran volumen y no son misionales, por lo tanto se escoge una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente, decision plasmada
en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y avaladas por el comité de archivo.
Microfilmacion o medio tecnolégico: Se aplica a aquellos documentos que requieren
proteccién de la manipulacion de los usuarios que consultaran la informacion, se usa una
estrategia de tipo tecnoldgica o magnética alternativa en la cual se puede conservar y
difundir los documentos de archivo formatos diferentes al papel, es importante que las sub
series que se destinen para esta actividad para disposicion final se encuentren debidamente
organizadas e identificadas.

Eliminacion Documental: La eliminaciéon documental se aplica a todos aquellos
documentos que han perdido su valor primario (administrativo, contable, legal, y fiscal) y no
hayan adquirido valor secundario (histérico, cultural o cientifico) sin embargo la decision
serda avalada por el comité de archivo del Hospital de Villeta, antes de realizar la
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eliminacion, se debe elaborar el inventario de la documentacion a eliminar con el acta

correspondiente.
Tipo de
Lineamientos del | Aspecto / criterio Actividades a desarrollar requisito
PGD
Bl |3 (el i b
Planeacion Creacion e Aprobar el programa de Gestion X
implementacion de Documental (PGD)
lineamientos de
gestion documental Elaborar guia para organizacion de
Historias Clinicas
Produccion Creacion e Generar el flujo de las comunicaciones
implementacion del dentro del Hospital
area de
correspondencia Creacion del formato de comunicaciones
oficiales del Hospital
Gestion y tramite Generar planillas de comunicaciones
externas e internas del Hospital
Implementar el recorrido con el mensajero
correspondiente
Organizacién Clasificacion - Elaboracion e implementacion de las Tablas X
Ordenacién - de Retencion Documental TRD
Descripcion
Elaboracion e implementacién del Cuadro X
de Clasificacion Documental CCD
Levantar los inventarios documentales en el X
archivo central
Realizar recorrido por oficinas productoras y
verificar que archivo de gestion tienen.
Organizar los archivos de los depositos de
Villeta y Bagazal
Plan de Realizar capacitaciones operativas para la X
capacitacion organizacion de la informacion de acuerdo a
las TRD
Trasferencias Plan de Realizar capacitaciones operativas para las X
Documentales capacitacion transferencias documentales primarias de la
documentacion enviada al archivo central
Elaborar el cronograma de transferencias
Administracion de documentales

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
www.hospitalsalazardevilleta.gov.co - gerencia@ hospitalsalazardevilleta.gov.co
La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra razén de Ser.

10

oy



w5 & & ¢
E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra Razdn de Ser

las Transferencias

Recibir la documentacion transferida al X
archivo central

Puntear la documentacion recibida en el X
archivo central

Informar las inconsistencias presentadas en X X
cuanto a la documentacion recibida como e
el inventario de transferencia.

Ubicar la documentacion recibida en los X
depositos y estantes correspondientes

Consulta

Digitalizacion de
Documentos

Digitalizacion de historias clinicas para la X X
consulta de la informacién

Implementar un control de consultas X
mediante un formato de préstamos y
consultas

Realizar los bancos terminolégicos de tipos, X
series y sub series documentales

Disposicion final

Eliminacion
Documental

Realizar un andlisis de la documentacién que | x
ya ha perdido valor primario y no tiene
ninguin valor secundario para eliminar.

Levantar Inventario Documental %

Elaborar acta de eliminacion por area X
adjuntando la relacion correspondiente a la
documentacion a eliminar

Presentar ante comité de archivo las actas X
correspondientes
Eliminar la documentacién con el X

procedimiento de picado.

Conservacion
Documental

Elaborar e implementar el Sistema Integrado | x
de Conservacion.

levantar inventario documental de la X X
documentacion que se conservard totalmente

Programa de
Auditoria y
Control

Seguimiento y
control al PGD

Realizar seguimiento y control a cada unade | x
las actividades del Programa de Gestion
Documental

A= Administrativo
L= Legal

F= Funcional
T=Tecnologico
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FASES DE IMPLEMENTACION
DOCUMENTAL PGD.
DOFA

DEL PROGRAMA DE GESTION

Fortalezas

Oportunidades

1.Existen procesos y procedimientos aprobados

I. El Hospital esta en la capacidad de disponer los
insumos necesarios para un almacenamiento adecuado de
la informacion

2 Algunas de las areas se han preocupado por manejar la
organizacion de la documentacion

2.Se contratd personal adecuado para la implementacidn
de la gestion documental del Hospital

3.Existen establecidos tiempos de retencion y una
disposicion final de los documentos del Hospital mediante
las Tablas de Retencion Documental

3. Existe el presupuesto necesario para adquirir los
insumos  necesarios para implementar la  gestion
documental del Hospital

4.En el depdsito central la mayoria de la informacion esta
identificada por cada area

a
w

5. Las instalaciones del depodsito son adecuadas .

posible optimizar mejor el espacio

6. Existe un comité de archivo que toma decisiones
importantes sobre los lineamientos generales de la gestion
documental del Hospital

Debilidades

Amenazas

1. El Hospital no cuenta con un archivo central

constituido

1.El tramite de respuesta a los usuarios se afecta, en la
medida si la informacion este mal organizada

2. No hay control de las consultas de informacién y por

tal motivo es posible que se pierda.

2.Es posible que la respuesta a una demanda tutela
derecho de peticion o solicitud se demore, pues la
recuperacion de la informacion es dispendiosa

3.No hay control de las transferencias primarias
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7.El depdsito central (bodega ) No cuenta con un
inventario de la informacion completo y en un formato
estandar

8. El depdsito no cuenta con estanteria adecuada para el
almacenamiento de la documentacion del Hospital

9 El espacio no se esta aprovechando lo suficiente para el
almacenamiento de toda la documentacion de la Hospital.

La implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y largo
plazo.

Metas a corto plazo
e Mantener el archivo central en el Hospital de Villeta

o Desarrollar e implementar las guias especificas para la ejecucién de los
tramites de archivo de gestion y archivo central.

o Implementar las Tablas de Retencion Documental TRD

o Implementar paulatinamente las transferencias documentales primarias

o Implementar un control de consultas y préstamos documentales

o Realizar la organizacion de la documentacion que se encuentra en todos los
depositos del archivo central

o Iniciar con el plan de capacitacion

o Realizar seguimiento auditoria y control al programa de gestién documental

e Mantener el funcionamiento de la Unidad Central de Correspondencia.
o Definir formatos de comunicaciones oficiales del Hospital
o Definir firmas autorizadas por parte del Hospital para documentos oficiales.
o Diseifiar e implementar Guia para el Manejo de Correspondencia.

Metas a mediano plazo

Levantar inventarios documentales de toda la documentacién que se encuentra custodiada
en los depdsitos

Elaborar el cronograma de transferencias documentales.

Continuar con el plan de capacitaciones.

Digitalizar la totalidad de las historias clinicas para la consulta de la informacion.

Realizar seguimiento auditoria y control al programa de gestién documental

Metas a largo plazo

Digitalizar series y sub series definidas para la consulta de la informacion.>
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www.hospitalsalazardevilleta.gov.co - gerencia@ hospitalsalazardevilleta.gov.co
La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra razén de Ser.




@

E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DEVILLETA
La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra Razdén de Ser

Realizar los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub series documentales

Continuar con el plan de capacitaciones
Realizar un andlisis de la documentacién que ya ha perdido valor primario y no tiene

ningun valor secundario para eliminar.
Elaborar acta de eliminacién por area adjuntando la relacién correspondiente a la

documentacién a eliminar
Elaborar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién.
Realizar seguimiento auditoria y control al programa de gestion documental

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de administracion de archivos

El programa de administracion de archivos esta enfocado en mantener operativo el archivo
central e implementar todos los servicios de gestion documental para la Empresa Social del
Estado Hospital Salazar de Villeta.

Para la implementacion del programa de administracion de archivos es necesaria la
ejecucion de las siguientes actividades:

e Levantamiento del Inventario Documental con la informacién custodiada en los
depositos.

e Implementar las transferencias documentales en el Hospital.

o Implementar el sistema de consulta y préstamo en el deposito para controlar la
salida y entrada de los expedientes y documentos.

e Implementar el plan institucional de asesoria y capacitacion para mejorar la cultura
archivistica.

e Implementar el programa de digitalizaciéon de documentos.

Programa de digitalizacion de documentos

El programa de digitalizacion se implementara por series documentales que cumplan las
siguientes caracteristicas: sean series misionales, producen mayor volumen, generen mayor
consulta.

Como primera serie documental para el proyecto se tomaran las Historias clinicas
documentos que serviran de consulta digital para los usuarios internos de la entidad.
Requerimientos basicos para el sistema.

Para esta tarea es indispensable levantar el inventario documental de todas las Historias
Clinicas.

El sistema de digitalizacion debe cumplir con las necesidades puntuales del Hospital.
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El sistema debe de ofrecer un moddulo de indexacion, digitalizacion, consulta, y
administracion de permisos.

Para la indexacién de los documentos el sistema debe permitir capturar los datos
(metadatos) necesarios para la recuperacién de la informacidn.

Permitir el analisis de la imagen de tal manera que se pueda mejorar la visualizacién en la
pantalla

El sistema debe facilitar la administracion de permisos para la consulta de la informacion.
El sistema debe permitir elaborar informes en Excel para facilitar manipulacién de reportes
y una posible migracion en un futuro.

Requerimientos basicos para la labor:

La imagen debe estar en PDF para garantizar la originalidad del documento

La imagen se debe digitalizar a blanco y negro para optimizar el espacio en el servidor

Se debe hacer un andlisis previo por serie documental de estructura y denominacion de los
documentos y expedientes virtuales antes de iniciar a digitalizar asi sea solamente en el

equipo
Plan institucional de asesoria y capacitacion

En la parte de gestion de cambio, se plantea un cronograma de formacion inicial de
archivo que hara parte del plan de capacitacion en gestion documental para la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta. Este plan se implementara con el fin de
promover el fortalecimiento de una cultura archivistica basada en el desarrollo permanente
de los archivos como resultado de su quehacer administrativo, propendiendo por la
recuperacion, organizacion, preservacion y utilizacién documental.

Inicialmente el plan de capacitacion estard enfocado en los siguientes temas con su
respectiva periodicidad, asi:

Tema Periodicidad
Legislacion y Conceptos normativos en Gestion Documental Una vez al afio
Sensibilizacion y Generalidades en Gestién Documental Una vez al aiio

Interpretacion de conceptos bésicos
Ciclo vital de documentos

PGD

Instructivo para la organizacion y transferencia documental. Permanente en el afio

Organizacion en archivo de gestion. depende de las

Pasos de transferencia necesidades de los
funcionarios del Hospital
de Villeta

Interpretacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) Permanente en el afio

Conceptos (series y sub series documentales) depende de las

Cuadro de clasificacion Documental necesidades de los

Retencion Documental funcionarios del Hospital
Disposicion final de Villeta

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
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5. Armonizacion con los planes y sistema de Gestion de la entidad

II Anexos

a.  Diagnostico de Gestiéon Documental.

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR [
NIT 860.015.929-2
CIUDAD / MUNICIPIO VILLETA/ CUNDINAMARCA

CATEGORIA DEL MUNICIPIO IV

PRIVADA CON

CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA N PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

SECTOR - ORDEN SALUD

DIRECCION CALLE I No.7-56

TELEFONO 8444646

PAGINA WEB www. hospitalsalazardevilleta.gov.co

CORREO ELECTRONICO INSTIT ocrenciai@hospitalsalazardevilleta.gov.co

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO

ENTIDAD: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
FECHA DE ELABORACION: 1 de diciembre de 2017
Objetivo: Definir el equipo de trabajo que realizard el Diagndstico Integral de Archivos. Es importante, que

el equipo establecido sea interdisciplinario ¥ se involucren todas las drcas del Hospital.

No. AREA/DEPENDENCIA
1 Sub gerencia Administrativa v Financiera
2 Asesor de Plancacion v Calidad
3 Asesor Juridico
4 Gestor de Talento Humano
5 Gestor de Gestion Documental y Archivo

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAIINSTANCIAS ASESORAS Si_|No_[Parcial OBSERVACIONES
al ha s ité Intel s ivo? Si la respuesta ¢s i ]
F.I Hospxn[ ha confol:lmdo f,lCOl!\llL Intemo de Archivo? Si la respuesta ¢s afirmativa X Resolucion No. 073 del 19 de abril de 2017
indique ¢l Acto Administrativo v su fecha.
1 Syt Adrmi et G que T
. - . . quicn lo preciding, subgerente
1 s ¢ Intermo d g i en ¢ 28.2.15 o " . P
Decreto 1080 de |L-os micmbros del Cogulu ntemo de Archivo son los enunciados ¢n ¢l articulo 15 del X Cientifico, Ascsor de plancacién y calidad, Ascsor Juridico, Lider de
2015 Dcereto 1080 de 20157 - :
gestion documental
os del Coniit Trite 5 55 chitnetdas & ShamiculoE 82, .
Las Funciones del C O-IA“l[L Intemo de Archivo son las enunciadas en clarticulo 2.8.2.16 del N Articulo 3° Resolucion No 073 del 19 de abril de 2017
Decrcto 1080 de 2015
NORMATIVIDAIJASPECTOS ORGANIZACIONALES Si_[No_[Parcial OBSERVACIONES
Tiene ¢l Hospital ¢l Oreanigrama por dependencias actualizado” X Ordenanza No.0I8 de 1996
Tiene ¢l Hospital un manual de funciones actualizado?
En ¢l Manual de Funciones v de procedimicntos se ha regulado el recibo y ka entrega de los X
documentos de archivo por parte de los servidores publicos” )
- i 5 T | x CI—
El Hospital cuenta con ¢l Mapa de Procesos actualizado” X Se 2 enbp de b pagina we
del Hospital.
Ha desarrollado ¢l Hospital un Normograma de acuerdo a su contexto legal?
El Hospital ha sufrido reestructuraciones. cuantas v cuando fue la viltima? X
Acuerdo 038 de  [E]| Hospital ha tenido cambios en b estructura orginico-funcional de ka entidad? X
2002 Existen actos administrativos u otras normas que indiquen la creacion de dependencias o N
urupos con la respectiva asignacion de funciones” .
Indique ¢l Acto Administrativo de creacion del Hospital X Ordenanza No.018 de 1996
. . 2 Dependencias, segin Ordenanza Departamental No.267 de 2009.
Indique ¢l nimero de dependencias del Hospital ; Z Sk G
que ¢ nimero e cepe - P Gerencia v Subgerencia Administrativa v Financicra,
. = S 15 : El Numcral 4.4 del Decreto Ordena N0 267 de 2009, asigna b
Se ha designado a una dependencia especifica b funcion archivistica del Hospital o sc¢ ha = .l[mn,nl de .L,c"'m me]ml No d.L - s
A i < X funcion de conservacion de los archivos de la entidad a b Subgerencia
creado la dependencia. seecion o grupo de archivo? Indique acto administrativo iwoo . <
= Administrativa y Financicra.
Decreto 1080 de £l Hospital ha formulado wna politica de gestion Documental? N El Hospital cuenta con Tablas de Retencion Documental, Formulacion
2015 piatha 4 poliiea de ke . ) del Plan Integral de Archivos PINAR v PGD.
Acuerdo 05 de o El Hospital cuent. acio fisic do para cl funcionamicnt
2 El Hospital ha conformado ¢l Archivo Central ? X sp! AT CUEnLa con espac o:cotado parscl Rincommicnio
2013 delarchivo central..
Acuerdo 04 de  |Tiene ¢l Hospital funciones relacionadas con b garantia. proteccion y salvaguardia de los N
2015 Derechos Humanos v el Derecho Intemacional Humanitario? :
Acue o . Dentro del acervo documental de la entidad, no se han identificado
Acuerdo 05 de gy Hogpital ha creado ¢l Archivo Historico” X N casene s © cne ¢
2013 documentos de caricter historico
NORMATIVIDAIASPECTOS DE FINANCIACION Si_[No |Parcial OBSERVACIONES
N El Hospital realizo gastos durante la vigencia 2017 en b adquisicion de
Cual fue ¢l presupuesto que el Hospital designado a ks funciones de archivo durante la , vp 2 s ¢ o 4
B X materiakes de archivo (cajas, carpetas, ganchos kgajadores) por un
firenc
il valor de $4.570.220.00
" 3 . o . El Hospital realizd gastos durante b vigencia 2017 ¢n b contratacion
Cudnto presupuesto ha sido asignado por parte del Hsopital como gastos de funcionamicnto " . = b, |
del archivo? Describa en qué se ha invertido A de porsond| para b delos 46 gestion
Cl o’ ¢ C| C S¢ ¢ <
¢ ¢ que s por un valor de $ 81.643.840.00
Cuanto presupuesto ha sido asignado cn gastos de mversion para ¢l archivo? Describa en X
que ha sido invertido .
3 El Hospital contraté durante ka vigencia 2013, mediante contrato 1673,
En vigencias anteriores ¢l Hospital ha contratado o cjecutado proyectos para ¢l 2 R 5o de izacion v disitalizacion del archivo de histori
funcionamiento del archivo o en sistemas de nformacion” X ¢l proceso de organizacion v digializacin del archivo de hitorias
N : : : clinicas de la institucion por un monto de $200.(XX).(XX).00
. . . 5 Sc ha contratado personal profesional con experiencia en b
Ha sido suficicnte ¢l presupuesto asignado al drca de archivo durante b vigencia para , ”r\ acopisonp 5 oRpe -
; . X formulacion de proycctos de gestion documental y ¢n b
cumplir con ¢l PINAR o ¢l PGD? Explique 5 P — .
impkementacion de instrumentos archivisticos.
NORMATIVIDAIASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION Si_[No |Parcial OBSERVACIONES
Los funcionarios encargados de los archivos han sido capacitados cn programas o arcas de X
Ley 594 de 2000 |su labor” i
Los servidores publicos han sido capacitados ¢n temas relacionados al mancjo y organizacion X
de los archivos? )
Acuerdo 038 de N
2002 Los senvidores publicos reciben o entregan los documentos o archivos mentariados™ 3
Acuerdo 050 de N
2000 Los servidores piiblicos han sido capacitados v entrenados para b atencion de emergencias? )
La Unidad de Correspondencia cuenta con ¢l personal suficiente y capacitado para recibir, | X

Acuerdo 060 de
2001

cenviar v controlar oportunamente ¢l trimite de las comunicaciones de cardcter oficial?
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial |

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de
2013

El Hospital ha elaborado el Cuadro de Clasificacion
D 1

htip//hospitalsalazardevilleta. gov. co/phocadownload/gestion-documental-

archivo/tablas%20de%20retencion%20documental. pdf’

Acuerdo 04 de
2013

El Hospital ha elaborado las Tablas de Retencion
Documental?

hitp//ospitalsalazardevilleta. gov.co/phocadownload/eestion-documental-

archivo/tablas¥s20de%20retencion%20documental pdlf

Las Tablas de Retencion Documental fueron aprobadas
por la mstancia competente” Indique acto admunistrativo

Aprobadas por el Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca con fecha 14 de
[sepiembre de 2011

Las Tablas de Retencion Documental fueron convalidadas
por la i i p " Indique acto alivo

X

Convalidadas mediante Resolucion No. 118 del 17 de Julio de 2017

Las Tablas de Retencion Documental fueron
impl das por la i i p " Indique aclo

administrativo

Adoptadas mediante Resolucion No. 118 del 17 de Julio de 2017

Blicnd

en

Las Tablas de R ion D
la pagina web de la Entidad?

| fueron

hitp7/hospitalsalazardevilleta. gov.co/phocadownload/sestion-documental-
archivo/tablas%20de%20retencion%20documental pdl

Han sido actualizadas las Tablas de Retencion
Documental? Indique el motivo v la fecha

Decreto 1080 de
2015

El Hospital ha elaborado el Programa de Gestion
Documental”

Se encuentran en [ormulacion y desarrollo

El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la

Se encuentra en proceso de caracterizacion, se incluye en el Plande Trabajo vigencia
2018.

mstancia competente” Indique acto IO

Se ha realizado la implementacion del Programa de
Gestion Documental?

Se ha realizado el seguimiento al Programa de Gestion
D I’

Se ha publicado el Programa de Gestion Documental en la
pagina web del Hospital?

El Hospital ha elaborado el Plan Institucional de Archivos?

(pegar Link)

Acuerdo 04 de
2013

El Hospital ha elaborado las Tablas de Valoracion
Documental”

Las Tablas de Valoracion Documental fueron aprobadas
por la instancia competente” Indique acto adnunistratn o

No aplica

Las Tablas de Valoracion Documental fueron
convalidadas por la mstancia competente” Indique aclo
administrativo

No aplica

Las Tablas de Valoracion Documental fueron
impl das por la i " Indique aclo

No aplica

0

Decreto 1080 de
2015

Ha implementado el Hospital la elaboracion de los

nventarios ds les en los archivos de gestion?

Ha elaborado el Hospital el Modelo de Requisitos para la
vestion de documentos electronicos”

Ha elaborado el Hospital el banco ternunologico de tipos.

series v subseries dc les?

Ha desarrollado el Hsopital los mapas de procesos. (lujos
documentales v la descripcion de funciones de las unidades
tivas?

Ha desarrollado el Hsopital las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso v seguridad
aplicables a los documentos’

Acuerdo 06 de
2014

Ha elaborado el Hsopital el Sistema Integrado de
Conservacion’

El Comité Interno de Archivo emitio concepto para la
aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion”

Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion

di aclo alivo?
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Lz
NORMATIVIDAD ORGANIZACION Y DESCRIPCION Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los X
Acuerdo 02 de Cuadros de Clasificacion adoptados por el Hospital”? :
2014 Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de X
descripcion adoptado por el Hospital”? )
Acuerdo 42 de Las carpetas reflejan las series y subseries documentales X
2002 corresy a la Unidad ad ativa” )
Se ha mplementado la Hoja de Control de documentos al N
Acuerdo 08 de Illlcl»IUI del expediente”’
2013 La Enudad ha desarrollado un programa de descripcion
documental”
La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion” X
Acuerdo 02 de Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de X
2014 gestion?
Acuerdo 038 de La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario X
2002 Documental? )
Acuerdo 02 de Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los N
2014 expedientes en los archivos de gestion? :
El material grafico (dibujos. croquis. mapas. planos.
. lustraciones. prensa. entre otros) es extraido v X
Acuerdo 1 de .
1996 se deja en sulugar un testiwo’
El'matenal gratico es almacenado en la seccion del N
archno dispuesta para conservar distntos lormatos” )
. X
Acuerdo 042 de Se realiza préstamo de documentos para tranites internos?
2002 Las dependencias realizan registro de los préstamos y X
solicitan su devolucion? i
Actualmente se digitaliza la serie Historias Clinicas con el fin de facilitar su consulta y
Neusidai02de La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacion [ X garantizando su conservacion, ya que se trata de documentosque son consultados
014 de los expedientes? Explique el motivo particularmente, para procesos de cobro v conciliaciones ante las ERP.
Se han realizado las transferencias primarias”
Acuerdo 042 de Las cajas usadas para la transferencia primaria se N
2002 encuentran identilicadas” )
Se ha establecido un procedimiento para la Elimmacion de N
Acuerdo 04 de documentos” ) El proced de eliminacion esta incluido en el PGD de la Entidad.
2013 El procedimiento para eliminacion de documentos esta X
acorde con lo dispuesto en el Acuerdo (M4 de 20137 ’
;\;(;l_: rdo 02 de Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningun criterio X
de organizacion archivistica (Fondos A lados)?
Acuerdo 07 de Se han perdido parcial o totalmente uno mas expedientes X
2015 en la Entidad? :
Civeular 04 de 2003 Las Historias Ln?omles son organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de 2003”
Acuerdo 02 de En los archivos de gestion se utilizan unidades como AZ o N
2014 carpetas argolladas™ )
NORMATIVIDAD COMUNICACIONES OFICIALES Si | No| Parcial OBSERVACIONES
La Entidad ha creado o conformado la Umfk‘d de X Resolucion 247 del 22 de diciembre de 2017 por medio de la cual se aprueba el PGD.
Correspondencia? Indique acto livo
La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas X
responsables?
Describa el p de radicacion de document X
Describa el procedimiento para la numeracién de actos
Acuerdo 060 de d os e indique la dependencia responsabl
2001 Se han desarrollado e implementado planillas. formatos o
controles para certificar la recepcion de los documentos a | X
nivel merno?
Se han dispuesto servicios de alerta para el segumuento de N
uempos de respuesta’
La entidad ha publicado el horario de atencion al publico de N

la wudad de correspondencia?
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DI ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

NORMATIVIDAD

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS A ARCHIVOS

Si

Parcial

OBSERVACIONES

Indique el numero total de depositos de archivo

Se_encontraron_ocho (8) depositos _de almac

» de archivo

El terreno presenta riesgos de Humedad subterranea o
problemas de inundacion y ofrece estabilidad?

Elterreno se encuentra situado lejos de industrias
[ i 0 que pr riesgos de un posible peligro por

atentados u objetivos bélicos?

El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento?

Los depositos presentan el espacio suficiente para albergar la
documentacion y su natural mcremento

Los PISOS, MUros, techos y puertas estan construidos con

materiales resistentes?

Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 Kg/m2

El depésito fue diseiiado y dimensionado teniendo en cuenta la
manipulacion, transporte y seguridad de los documentos?

Fue adecuado el deposito climaticamente?

Las areas destinadas a custodia cuentan con elementos de
control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, impieza,
entre otras actividades se encuentran fuera del area de

almacenamiento”?

La estanteria esta disenada para almacenar las umdades de

conservacion usadas por la Enudad?

La estanteria esta elaborada en laminas metalicas. tratadas con

tr > anticorrosivo y pintura horneada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

Se encuentran los parales de la ia fijados al piso?

La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del piso?

Los acabados del mobiliario son redondeados?

Se utiliza el cerramiento superior para almacenar documentos u
otro material?

Se encuentra la ia recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual?

Esta pendiente para realizar

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria”

Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran
deformados?

La Entidad usa planotecas?

Se encuentran las planotecas en buen estado?

Se realiza mantenimiento periddico a los sistemas de rodaje de
las bandejas de las planotecas?

NORMATIVIDAD

UNIDADES DE CONSERVACION

Parcial

OBSERVACIONES

Las unidades de conservacion estan elaboradas en carton

neutro?

Las umdades de conservacion presentan un recubnnmiento

mterno?

Las Unidades de conservacion presentan orificios”?

Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos?

bs?

Es necesario perforar los dc

Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de
conservacion como cajas y carpetas?

Los diseiios y tamafios son acordes al tipo de documentacion
que se almacena en ellas?

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
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LaCa

NORMATIVIDAD CONDICIONES AMIENTALES Si [ No | Parcial OBSERVACIONES
Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los N
depositos de archivo? i
Se han instalado materiales o equipos de modificacion de X
condiciones ambientales en los depésitos de archivo? i

Las ventanas, puertas o celosias permiten el mtercambio de X
are?
Se utihzan luminarias fluorescentes de baja intensidad? X
Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al deposito N

de archivo?

NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto
y describa el como y los materiales que se utilizan

Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique cada cuanto y X
(41 |describa el como y los materiales que se utilizan

Se realiza la impieza de las unidades de conservacion? Indique X
cada cuanto y describa el como y los materiales que se utilizan.

NORMATIVIDAD SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si | No| Parcial OBSERVACIONES
Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de archivo? X
Los extintores son de limpios? X
Los extintores son recargados anualmente? X
Se han instalado st de alarma contra intrusiones? X
Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de X
ncendios? )
\euerda US4 de 2000 Se han mstalado sistemas de alarma para la deteccion de N
mundaciones”
Se ha proveido la senalizacion para la denuficacion de los N
equipos de atencion de desastres y rutas de evacuacion? )
Se ha elaborado un Plan de prevencion de desastres y N

situaciones de riesgo?
Se ha realizado el levantamiento y valoracion del panorama de

riesgo en la Entidad?
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b.

Cronograma de implementacion Programa de Gestién Documental (PGD)

PLAN DE TRABAJO VIGENCIA 2018-2019

PROCESO

ACTIVIDAD

VIGENCIA 2018

TRIMESTRE I

TRIMESTRE II [TRIMESTRE 111

TRIMESTRE IV

Planeacion

Implementar el Programa de Gestion Documental (PGD)
para el Hospital de Villeta

Elaborar guia para la implementacion del PGD (Archivo de
Gestion, Central)

Realizar los ajustes pertinentes al Formato de inventario
unico documental

Disefiar e implementar formulario en Drive para recoger
informacién y entregar resultados de las actividades de
Gestion Documental a la Gerencia.

Elaborar guia_para la organizacion de Historias Clinicas

Unificar codificacion de los documentos generados por ¢l
Hospital con el arca de Calidad.

Realizar informe sobre avance mensual

Realizar seguimicnto y control a las actividades de gestion
documental.

Correspondencia

Definir los formatos de comunicaciones oficiales del Hospital |}

Definir firmas autorizadas por parte del Hospital para
comunicaciones oficiales.

Disefiar e implementar Guia para ¢l Mancjo de
Correspondencia.

Programa de Administracion de Archivo

Organizar Archivo Puesto de Salud Bagazal.

Levantar el inventario General del deposito del archivo
peneral (Historias Clinicas) y digitalizarlas

Levantar el inventario General del deposito del archivo
general (contratos)

Levantar el inventario General del deposito del archivo
general (series administrativas)

Cruzar inventarios de Historias Clinicas ubicadas en Archivo
Central con las ubicadas en el Puesto de Salud de Bagazal.
Realizar unificacion.

Implementacion de las Tablas de Retencion Documental
TRD

Consultas y prestamos documentales

Elaborar e implementar el formato de prestamos
documentales

Elaborar registro de activos de la informacion

Realizar los bancos terminologicos de tipos, serics y subserics
documentales

Plan Institucional de capacitacion

Capacitacion General a los funcionarios del archivo central

Lcgislacion y Conceptos normativos en Gestion Documental

Sensibilizacion y Generalidades en Gestion Documental
Ciclo vital de documentos
PGD

Instructivo para la organizacion y transferencia documental.
Organizacion en archivo de gestion.

Retencion Documental

Pasos de transferencia

Tablas de Retencion Documental
conceptos

Retencion

Implementacion

Realizar capacitaciones operativas para la organizacion de la
informacion de acuerdo a las TRD

Realizar capacitaciones operativas para las transferencias
documentales primarias de la documentacion enviada al
archivo central

Transferencias Documentales

Realizar recorrido por oficinas productoras y verificar que
archivo de gestion tienen.

Elaborar cronograma de transferencias documentales.

Realizar las transferencias documentales segiin cronograma.
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¢. Mapa de procesos de la Entidad

DPECOOKMAINTD (5TRATLGHO
(7 2014 . 2020 WA r,__ﬂ Q

SALA7I\R DE VILLETA
o, Su Salud Nuestrs Razan de Ser

S ORERNO ENEINES

mapa de procesos r _________

LCUTATS Nz C3OF 217
(37 0 fuliare e 20175

1Por medis del cua’ s Bpruela y §= ICONB la PMatateama Estategs

2017 - 2020 "Ly 4 1 Comprenisa, Su Salud Huestra Raaéa 2 Sed

TPEOCESDSARASTRSALLS) Gola B SE HOSPITAL SALAZAR DE VLLETA

d. Bibliografia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo No. 047 de 2000,
Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones

de conservacion

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos™ del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos™.

Calle 1 N° 7-56 Tels.: (091) 8444646 — 4118 Telefax: 8444118
www.hospitalsalazardevilleta.gov.co - gerencia@ hospitalsalazardevilleta.gov.co

La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra razén de Ser.
23

32



& B o
L & & S

E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra Razén de Ser

Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta
“del capitulo V, “Acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de

archivos.

Acuerdo No. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas

Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la

Acuerdo No. 042. Por el cual se establecen los criterios para la organizaciéon de los

archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,

23y 26

Acuerdo No. 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la
organizacion de fondos acumulados

Cartilla de clasificacion documental. Bogota: AGN , 2001

Division de Clasificacién y Descripcion. Proceso de elaboracién de instrumentos de
consulta en el AGN. 2004.

Gestion de la correspondencia: memorias. Bogotd: AGN, 2002.
Gestion documental: bases para la elaboracién de un programa. Bogota: AGN, 1996.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Pautas para diagndstico integral de archivos. Bogota: AGN, 2003.

Pautas para el establecimiento de politicas y planes de automatizacién de archivos. Bogota:
AGN, 1998. 53 p.

Pautas para la organizacion de archivos municipales. Bogota: AGN, 2000.
Reglamento general de archivos. 3" ed. Bogota: AGN, 2003

Resolucién N° 026 de 2004. Por la cual se expide y adopta el Reglamento Interno de
Correspondencia y Archivo del Archivo General de la Nacion

Resolucion N° 089 de 2003. Por el cual se expide el reglamento para el uso de Internet y
correo electronico en el Archivo General de la Nacion
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Servicios de archivo: acceso y difusidon de la informacion. Bogota: AGN, 1994,

DOYLE. Murielle y FRENIERE, André. La preparacion de manuales de gestion de
documentos para las administraciones publicas. Paris : UNESCO, 1991.

Ley 80 de 1989, por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Acuerdo AGN 07 de 1994, por medio del cual se expide el Reglamento General de
Archivos.

Ley 527 de 1999, por medio de la cual se regula el manejo de los documentos electronicos.
Ley 594 de 2000, por medio de la cual se expide la Ley General de Archivos.
Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Resolucion 1995 de 1999, por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia
Clinica.

Acuerdo AGN 002 de 2004, por medio del cual se establecen los lineamientos para la
organizacion de los fondos documentales.

Ley 962 de 2005, por medio de la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
trimites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1273 de 2009, por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos™ y se
preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Acuerdo 004 del 6 de Abril de 2011, del Consejo Departamental de Archivos, donde se
aprueban las Tablas de Retencion Documental del Hospital.

Decreto 2578 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.
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Decreto 2609 de 2012, por medio del cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 04 de 2012, eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administraciéon publica.

Acuerdo N. 004 de 2013 “Por el cual se dictan los procedimientos para la eliminacion
documental™.

Decreto 1515 de 2013, por medio del cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014- Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Resolucion 839 de 2017, por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999.
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