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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos Titulo V, Articulo 21,
y el Decreto 2609 de 2012, el Sanatorio de Contratacion E.S.E. inicia la elaboracion de
Programa de Gestion Documental en adelante PGD, con el fin de cumplir con la
normatividad vigente y adicionalmente contar con un mapa de ruta que le indique a la
Institucion a corto, mediano y largo plazo los procesos de gestion documental que debe
ejecutar para cubrir los aspectos criticos que se han identificados en el Plan Institucional
de Archivos en adelante PINAR por lo anterior, este documento determina de acuerdo al
ciclo vital de los documentos (Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion de los Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion)
cada una de las actividades que se deben trabajar para garantizar que el Sanatorio de
Contratacion E.S.E. tenga mayor control sobre los documentos fisicos y electrénicos que
se producen y reciben al interior de la misma en el ejercicio de sus funciones.

El Programa de Gestion Documental - PGD del Sanatorio de Contratacion E.S.E. cumplira
las condiciones de instrumento archivistico con la implementacién de la politica de Gestién
Documental y la aplicacion de las politicas de Servicio al Ciudadano, Transparencia,
acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion, Gobierno Digital, Seguridad
Digital, Control Interno entre otros aspectos que se relacionan con la administracion
publica de las entidades del Estado colombiano y la Gestion Documental.

El presente Programa debe ser reevaluado y actualizado cada cuatro afios, o por cambios
en la normatividad archivistica colombiana, liderada por el Archivo General de la Nacion y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Toda persona que se vincule o se contrate en la institucion debe regirse de acuerdo con

lo reglamentado en el Programa de Gestion Documental y los documentos del Sistema de
Gestién Integral del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

Péagina: 5 de 38
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. OBJETIVOS PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1.1. Objetivo general

Definir el instrumento archivistico que permita normalizar en el corto, mediano y largo
plazo y de forma sistemética el manejo de la informaciéon producida y recibida en el
Sanatorio de Contratacién E.S.E., desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

1.1.2. Objetivos especificos

Definir el Programa de Gestion Documental, en términos de procesos durante el
ciclo vital del documento, procedimientos, actividades, flujos de informacion,
formatos establecidos y aplicables.

Aplicar la normatividad vigente, las orientaciones metodolégicas impartidas por el
Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables a la gestién documental.

Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla de
Retencién Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informaciéon y disposicion final de los
documentos.

Facilitar la recuperacién de la informacion en forma rapida y oportuna.

Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su
soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacién redundante.

Garantizar la seguridad, preservacion y disposicidn de la informacién contendia en
documentos de archivo que garanticen a su vez la continuidad del negocio, acceso

a la memoria institucional en las mejores condiciones de conservacién y acceso.

Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la
gestion del conocimiento de la entidad.

Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la entidad.
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e Facilitar la consulta y acceso a la informacion requerida por los usuarios internos
y externos, en cumplimiento de normas que garanticen la seguridad y reserva de
la informacién (institucional y personal) generada en cualquier soporte documental.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de
auditoria, seguimiento y control.

e Gestionar los riesgos administrativos, operativos y de seguridad que se detecten
en la creacion tramite, preservacion a largo plazo de los documentos de archivo,
identificado procedimientos y tecnologias de informacion.

1.2. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El PGD aplica a toda la informacion producida y recibida por el Sanatorio de Contratacién
E.S.E. independientemente del soporte y medio de registro (fisico o digital). Aplica a todos
los procesos misionales, estratégicos y de soporte que se reflejan en mapa de procesos
de la Entidad, asi como a contratistas que le presten servicios a la Entidad.

1.3. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
1.3.1. Geogréficamente

El Sanatorio de Contratacion E.SE., se encuentra ubicado en el Departamento de
Santander, en el municipio de Contrataciéon, que tiene la jurisdiccion sobre el territorio
nacional para el tema de investigacion y fortalecimiento en la deteccion a tiempo de la
lepra o enfermedad de Hansen. Desde lo documental es una de las instituciones a nivel
nacional que, junto con el Sanatorio de Agua de Dios, conservan y evidencian la memoria
histérica de la enfermedad de Hansen en Colombia y hoy dia en el Mundo.

1.3.2. Usuarios Internos
El Programa de Gestibn Documental del Sanatorio de Contratacion E.S.E. esta dirigido a
todos los colaboradores de la Entidad en sus diferentes niveles y a contratistas que
prestan servicios a la Entidad.

1.3.3. Usuarios Externos
Todos las personas naturales o juridicas que requieren servicios de salud de primer nivel
y especializados en manejo integral de la enfermedad de Hansen, entes de control y

demas organismos gubernamentales, estudiantes, docentes, investigadores y otros
relacionados al estudio de la enfermedad de Hansen, ademas todos aquellos que por una
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relacion operativa (proveedores, acreedores asesores, etc.) tienen relaciones con el
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

1.4. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la elaboracién del PGD, esta basada en el Manual de
implementacion de Programas de Gestion Documental del Archivo General de la Nacién
del 2014 y el Anexo del Decreto 2609 (Colombia. Ministerio de Cultura. Archivo General
de la Nacion, 2012).

El PGD sera elaborado de acuerdo a la siguiente estructura:

l. Caratula

Il. Cuerpo o contenido

1. Aspectos Generales

a)
b)
c)
d)
e)

f)

2. Lineamientos para los procesos de Gestion Documental

9)
h)

Introduccién

Alcance

Objetivos del PGD
Publico al cual va dirigido
Metodologia

Requerimientos para el desarrollo del PGD

1. Normativos

2. Econémicos

3. Administrativos
4. Tecnologicos

Planeacién

Produccién

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion al largo plazo
Valoracion

3. Fases de implementacién del PGD
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4. Programas Especificos

5. Armonizacion con el Sistema Integrado de Gestién

[ll. Anexos

1.5.

a)
b)
c)
d)

Diagnostico de gestion documental.
Cronograma de implementacion del PGD.
Mapa de procesos de la entidad.

Presupuesto anual para la implementacion del PGD.

REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacion, se relacionan requerimientos que fueron tenidos en cuenta para la
elaboracion y desarrollo del Programa de Gestion Documental del Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

1.5.1. Normativos

Teniendo en cuenta las disposiciones legales de Gestion Documental, en el Sanatorio de
Contratacion E.S.E. aplica el marco normativo que se menciona a continuacion:

Tabla 1. Normatividad Interna

Las normas internas hacen referencia a todos aquellos documentos que han sido
elaborados por el Sanatorio de Contratacion E.S.E., referentes al proceso de Gestion

Documental:
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION VIGENCIA
Caracterizacion Proceso Informacion,
ID-CA-01 Documentacion y Atencion al Ciudadano 02 16/09/2020
ID-MA-01 Manual de Comunicaciones 01 08/09/2020
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la
ID-MA-02 Informacion 01 08/09/2020
ID-PL-01 Plan Institucional de Archivos - PINAR 01 01/10/2020
ID-PR-01 Procedimiento Administracién de Archivo 03 14/09/2020
GC-PR-01 Procedimiento Control de Documentos y Registros 02 01/09/2020
Acuerdo 001 de 1997. Por la cual se adoptan los
Acuerdo estatutos del Sanatorio de Contratacion, Empresa NA 1997
Social del Estado.
Acuerdo 007 de 2011: Por medio del cual se realiza
una adicion al articulo 5 del Acuerdo 001 de 1997 de
Acuerdo Junta Directiva “Por la cual se adoptan los estatutos NA 2011
del Sanatorio de Contratacion, Empresa Social del
Estado’.
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Acuerdo

Acuerdo 009 de 2019: Por el cual se aprueba el plan
estratégico de la ESE Sanatorio de Contratacion,
Santander para el periodo 2019-2022.

NA

2019

Resolucién

Resoluciéon 0110 de 2018. Por medio del cual se
adopta el nuevo Mapa de Procesos del Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

NA

2018

Resolucién

Resolucion 0111 de 2018. Por la cual se crea y
reglamenta el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

NA

2018

Resolucién

Resoluciéon 0465 de 2018. Por medio de la cual se
adopta el Manual Integrado de Procesos del
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

NA

2018

Resolucién

Resolucion 054 de 2020. Por medio de la cual se
adopta la politica de Gestion Documental en el
Sanatorio de Contratacion E.S.E.

NA

2020

Resolucién

Resolucion 0371 DE 2020. Por la cual se adoptan la
Politica de Gobierno Digital y de Seguridad vy
Privacidad de la Informacién y el Modelo de
Seguridad y Privacidad de la Informaciény se dictan
otras disposiciones.

NA

2020

Resolucién

Resolucion 0681 de 2020. Adopcion del Plan
Institucional de Archivo — PINAR.

NA

2020

Tabla 2. Normatividad Externa

A continuacion, las normas externas hacen referencia a lineamientos que fueron tenidos
en cuenta para la construccion del PGD:

NORMA Y/O -
DOCUMENTO DESCRIPCION EMITIDO POR
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos AGN
Ley 1712 de 2014 Ley de Tran§par?ngiay de! Derecho de Acceso a Congre}so'de la
la Informacién Publica Nacional. Republica
Por el cual se reglamenta el TituloV de la Ley 594 L
D de 2000, parcial?nente los articulos 58 y 59 >(lje la Republlca de
ecreto 2609 de ; ; - Colombia -
2012 Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones Ministerio de
en materia de Gestion Documental para todas las Cultura
Entidades del Estado".
Decreto 1083 de | Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion | Presidente de la
2015 Publica. Republica
Decreto 1499 de Politicas de Gestién y Desempefio Presidente de la
2017 ' Republica
Acuerdo 11 de 1996 | Conservacion y organizacion de documentos AGN
Acuerdo 47 de 2000 Acces_o -a los Documentos de _Archivo. AGN
Restricciones por razones de conservacion
Conservacion de Documentos. Reglamento
General de Archivos sobre conservacion
Acuerdo 48 de 2000 preventiva, conservacion y  restauracion AGN
documental
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Conservacion de Documentos. Reglamento
Acuerdo 49 de 2000 | General de Archivos sobre “condiciones de AGN
edificios y locales destinados a archivos

Conservacion de Documentos. Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de

Acuerdo 50 de 2000 : . AGN
deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de Riesgo
Acuerdo 60 de 2001 | Administracion de comunicaciones oficiales AGN
Acuerdo 42 de 2002 | Organizacion de archivos entidades publicas. AGN
Tablas de Retenciéon Documental Tablas de
Acuerdo 004 de 2013 Valoracién Documental AGN
Acuerdo 005 de 2013 Clasificacion, Ordenacion, Descripcion, Archivos, AGN

Entidades Publicas.

Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, AGN
organizacion, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
Acuerdo 006 de 2014 | 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de AGN
documentos” de la Ley 594 de 2000.

Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
Acuerdo 008 de 2014 | reprografia y conservacién de documentos de AGN
archivo y demas procesos de la funcién
archivisticaen desarrollo de los articulos 13° y 14°
y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2014

1.5.2. Econdémicos

El Sanatorio de Contratacion E.S.E. debe tener en cuenta el Plan Institucional de Archivo
(PINAR) para garantizar los recursos financieros que permitan la ejecucion, la
implementacion y el cumplimiento de objetivos, metas y actividades trazados en el
Programa de Gestion Documental a corto, mediano y largo plazo; los cuales deben
reflejarse en su presupuesto (Ver Anexo d. Presupuesto anual para la implementacion del
PGD).

1.5.3. Administrativos

Adicional a los recursos econémicos para el desarrollo del PGD, en el componente
administrativo es importante que se garanticen aspectos como:

Recurso Humano: debe garantizar la conformacion de un equipo interdisciplinario donde
minimo deben participar las areas responsables de los procesos de gerencia, planeacion,
calidad, juridica, TIC y por supuesto Gestibn Documental y todas aquellas areas que
consideren pertinentes para facilitar el proceso de implementacién del Programa de
gestién documental.

Péagina: 11 de 38




PROGRAMA

Cdédigo: ID-PG-01

() ?éOHOTOin de_ DE GESTION DOCUMENTAL
“w') Ontratacion Mop6CESO INFORMACION, DOCUMENTACION
Y ATENCION AL USUARIO

Capacitacion: Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién anual de la Entidad, ejes
tematicos relacionados con procesos de gestién documental para los colaboradores del
Sanatorio de Contrataciéon E.S.E. aplicado a todos los niveles jerarquicos.

Infraestructura: Se debe asegurar el espacio e infraestructura (fisica y digital) suficiente
y adecuado en el proceso de produccidn, tramite y almacenamiento de los documentos
(analogos vy digitales).

1.5.4. Tecnoldégicos

El Sanatorio de Contratacion E.S.E. actualmente documenta e implementa el Sistema
Integrado de Gestién utilizando la herramienta Google Drive de los correos electrénicos
institucionales, lo cual ha permitido organizar la informacion de los diferentes procesos
utilizando la nube, mejorando la accesibilidad, disponibilidad y favoreciendo el trabajo en
equipo aun cuando no se esta cerca fisicamente.

Adicionalmente cuenta con Software GD, el cual permite la gestién asistencial desde el
momento en que es asignada la cita de los servicios de salud, hasta el registro de las
atenciones recibidas por los usuarios de los servicios de salud. Dicho software también
permite la gestibn de cuentas por cobrar, cuentas por pagar, subsidios Hansen,
inventarios, contabilidad, tesoreria, entre otras.

Adicionalmente, para responder a las necesidades actuales relacionadas con las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.
implementa las siguientes Politicas de Gestién y Desempefio relacionadas con las TIC's,
las cuales soportan la gestion documental, lo que exige adicionalmente una atencion
especial para asegurar que el Programa de Gestion Documental no sea estatico. Esto
requiere una gestion atenta y flexible, para capturar las oportunidades que las nuevas
tecnologias puedan ofrecer:

Politica de Gobierno Digital: El Sanatorio de Contratacion Empresa Social del Estado y
sus colaboradores se comprometen a establecer procesos internos, seguros Yy eficientes
a través del fortalecimiento de las capacidades de gestién de tecnologias de informacion
y las comunicaciones, habilitando servicios digitales de confianza y calidad, empoderando
a los usuarios, funcionarios, practicantes, contratistas, proveedores y la ciudadania en
general a través de la consolidacion de un entorno digital confiable, favoreciendo la toma
de decisiones a partir del uso y aprovechamiento de la informacién que conlleven a la
consolidacién de una entidad competitiva, proactiva, e innovadora en un entorno de
confianza digital.

Politica de Seguridad Digital: ElI Sanatorio de Contrataciéon E.S.E. como prestador de
servicios integrales de salud a los enfermos de Hansen y a la comunidad en general, esta
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comprometido con la preservaciéon de la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la
informacion de la Institucién, para lo cual da cumplimiento a los requisitos aplicables
relacionados con la seguridad de la informacién e implementa y mejora continuamente el
Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion (MSPI), a fin de garantizar la
proteccion de los activos de la informacion contra uso, maodificacion, acceso o destruccion
no autorizada.

1.6. DIAGNOSTICO

Con el fin de cubrir el flujo documental se tomé como base los lineamientos contemplados
en la guia emanada por el Archivo general de la Nacion del 2003 identificada como
“Pautas para el diagnéstico Integral de Archivos” (Ver Anexo a. Diagnéstico de gestion
documental), de acuerdo a:

Identificacion del Archivo

Infraestructura Fisica del Archivo

Caracteristicas de la Documentacién

Distribucion del Archivo por Estructura de la Entidad

El A

El diagnéstico documental permite identificar el estado actual del proceso de Gestion
Documental que tiene el Sanatorio de Contratacion E.S.E., para lo cual se tomaron en
consideracion los siguientes aspectos:

1.6.1. Antecedentes

Como antecedentes se tuvo en cuenta el contexto histérico, estratégico y funcional del
Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.:

Resefa Historica del Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.

La Lepra, enfermedad que fue designada también como Elefancia o Lazaro, entre otras
varias denominaciones, alcanzd el territorio americano con la emigracién europea y
reprodujo consigo un universo de significaciones morales, religiosas, de instituciones y
practicas de manejo social forjadas en el viejo continente. A principios del siglo XVI la
enfermedad ocupaba un lugar en las preocupaciones de los administradores coloniales,
quienes sentaron sus fundamentos para su regulacion mediante el establecimiento de
hospitales de San Lazaro, instituciones donde los enfermos fueron separados y asistidos.

Con el establecimiento de la Nueva Granada apareci6 la nocién de lazareto, en ocasiones
leprocomio, como institucion para el manejo de la lepra. Mediante la Ley 16 del 5 de agosto
de 1833 se dispuso el establecimiento de tres lazaretos en las provincias del Primer,
Segundo y Tercer distrito, correspondientes a los territorios del Centro Oriente, del Sur
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Occidente y del Norte de la Nueva Republica, y se determiné reservar parte de las rentas
destinadas para su sostenimiento a la inversion en un lazareto ya existente en Panama.

En cumplimiento de aquella disposicion se expidieron los Decretos 21 de febrero y 21 de
diciembre de 1835. Mediante el primero de ellos, el antiguo hospital o lazareto ubicado en
Cafo Loro fue asimilado al Tercer Distrito. En el Segundo, se dispuso el establecimiento
del lazareto del Primer Distrito en el sitio de la Contratacion, determinando el traslado de
una concentracion de enfermos previamente asentada en el sitio de El Curo, aunque se
ignora la fecha en que dicha disposicion se hizo efectiva.

Este Lazareto ubicado en lo que es hoy el Municipio de Contratacién; trabajé con recursos
estatales y de beneficencia publica con el objeto de garantizar a los enfermos separados
y asilados: alimentacion, vestido, vivienda, atencion médica, religiosa y moral. El manejo
reservado de la lepra estuvo determinado por controversias médicas alrededor de
aguellas nociones patologicas asociadas con la enfermedad, tales como sitio de asiento
organico, naturaleza, causas, etiologia, definicién sintomatolégica, nosologia, curaciéon o
terapéutica.

El desempefio de instituciones de tipo eclesiastico constituyd otro aspecto del manejo
social de la Lepra. En este sentido se destaca la actividad adelantada por la mision catélica
de los padres salesianos, procedentes de Turin (Italia) y quienes se establecieron en el
pais en 1890. Promovieron campafas nacionales para el acopio de recursos econémicos
exaltando siempre la necesidad de asumir la proteccién de los enfermos segregados como
un asunto de caridad cristiana. Con estos dineros y las subvenciones estatales que
administraban, fundaron iglesias, asilos, escuelas, teatros, bibliotecas y otras obras al
interior del lazareto. El Estado les delegd funciones de asistencia, educacion, conduccién
moral, cultural y religiosa de la poblacion residente.

Desde el quinquenio del general Rafael Reyes a comienzos del siglo XX, y con la creacion
de la Oficina Central de Lazaretos, se registré un incremento en la legislaciéon dirigida a
establecer medidas de aislamiento riguroso para el control de la lepra. A partir de ese
momento se hizo expresa la preocupacion del Estado por “evitar la propagacién de la
enfermedad”, preocupaciéon que se fundaba en el supuesto de su naturaleza contagiosa y
en su definicion como “calamidad publica” y como un obstaculo para el progreso y para el
proyecto de modernizacién del pais. Estas medidas redundaron en el perfeccionamiento
de la infraestructura de vigilancia (retenes y cordones sanitarios), en la prevencion del
contagio y en la desinfeccion (hospitales, laboratorios, tecnologia de higiene, acufiacion
de una moneda especial de circulacidon interna en el lazareto), en la autonomia
administrativa (oficinas de administracion, correo, registro, notaria y juzgado,
dependientes directamente del Estado Nacional) y para la restriccion efectiva de la
convivencia entre los sanos y los enfermos (asilos para nifios sanos y enfermos, entre
otros). También se mejoraron las instalaciones del lazareto procurando dotarlo de
acueducto, habitaciones para enfermos, médicos y agentes administrativos, asilo,
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escuela, hospital, plaza de mercado y terrenos para labores agropecuarias, entre otras
obras.

Durante las Ultimas dos décadas de existencia del lazareto, la introduccion de un
medicamento efectivo para inactivar el bacilo de la lepra a base de sulfotas determiné una
politica de control de la enfermedad centrada en la administracion del tratamiento
quimioterapico, el seguimiento de los curados sociales y la busqueda de nuevos casos
infecciosos. Sin embargo, solo fue hasta el afio de 1961 cuando se devolvié a los enfermos
el goce pleno de sus derechos y garantias civiles, se suprimié el aislamiento en los
lazaretos y se eliminaron los asilos o preventorios de separacion de nifios sanos hijos de
enfermos de lepra. Tras este colapso la poblacién de Contratacion se circunscribié al
orden municipal y alli se establecieron albergues y lo que hoy es el Sanatorio de
Contratacion E.S.E., como entidad especializada en la atencion de la enfermedad.

En el afio 1974, mediante Decreto No. 2876 el Presidente de la Republica, Alfonso Lopez
Michelsen.

En el Decreto 1289 de 1994, y por disposicién del Congreso de la Republica mediante la
expedicion de la Ley 100 de 1993 en el Articulo 248, facultd extraordinariamente al
Gobierno Nacional para reorganizar y adecuar el Sanatorio de Contratacion y
transformarlo en Empresa Social del Estado; por cual fue Decretado el 22 de junio de
1994.

Direccionamiento estratégico
Mision

Somos una Empresa Social del Estado del orden Nacional, especializada en el manejo
integral de los pacientes de Hansen, orientada a la prestacion de servicios de salud con
calidad técnico—cientifica, segura y humanizada, con talento humano comprometido en la
optimizacion de los procesos, en procura del mejoramiento de la calidad de vida de los
usuarios y sus familias.

Vision

En el 2022 seremos una institucion lider y referente a nivel nacional en el conocimiento
cientifico de la lepra, a través de la optimizacién de procesos de investigacion en el manejo
integral de la enfermedad y en la prestacion de servicios de salud de baja y mediana
complejidad con personal calificado y comprometido con la atencién al usuario y el
bienestar de sus familias con politicas estratégicas eficientes y eficaces, encaminadas a
garantizar su objeto social, atendiendo los desafios del sector, enmarcadas en la
busqueda de un Hospital Seguro y Humanizado.
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Politica de la Calidad

En el Sanatorio de Contratacién E.S.E., prestamos servicios de salud seguros, oportunos
y confiables, fundamentados en el mejoramiento continuo, en el cumplimiento de los
requisitos legales y en una atencién calidad y humanizada, a través de un talento humano
idéneo y comprometido con la satisfaccion de nuestros usuarios y con la proteccién del
medio ambiente.

Objetivos de la Calidad

v' Generar estrategias e incrementar condiciones que propendan minimizar los
riesgos o mitigar sus consecuencias dentro del proceso de atencion en salud.

v' Promover el mejoramiento continuo a través del autocontrol, del trabajo en
equipo, de la investigacion y de referenciaciébn competitiva con instituciones
acreditadas o afines.

v' Concientizar y sensibilizar a nuestro talento humano en mejorar la calidad de
atencién a los usuarios mediante la practica de valores y principios
humanisticos.

v' Asegurar la satisfaccion de los usuarios mediante la prestacion integral de los
servicios de salud.

v' Generar actuaciones que aseguren el uso racional de los recursos naturales y
la reduccién y manejo adecuado de emisiones (residuos soélidos, vertidos,
gases, ruido).

Politica de Gestion Documental

El Sanatorio de Contratacion E.S.E., como Entidad Publica del orden Nacional, se
compromete a aplicar los criterios legales, técnicos y organizacionales para el desarrollo
de la Gestién Documental; a través del disefio, implementacion, evaluacion y control de
los procesos de produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos; garantizando la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida o recibida por la entidad, en
sus diferentes medios y soportes durante todo el ciclo vital de los documentos, generando
toma de conciencia de la responsabilidad y compromiso de la interiorizacion de la gestién
documental para el correcto funcionamiento de los procesos.

Objetivos Gestion Documental

v/ Disefiar e implementar procesos que apoyen la gestion Documental articulados
con el sistema de gestion integral de la entidad.

v' Facilitar oportunamente la recuperacién de la informacién de forma integral.

v' Preservar correctamente los documentos para garantizar la continuidad y acceso
a la memoria institucional.
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v' Gestionar los riesgos que se identifiquen en el ciclo vital de los documentos y
monitorear los controles establecidos.

v/ Cumplir con la normatividad legal aplicable a la entidad en materia de gestion
documental.

Estructura organizacional
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Figura 1: Organigrama

Mapa de procesos
El Sanatorio de Contratacion ESE est organizado por procesos: Misionales, Estratégicos,

Evaluacién y Seguimiento y Apoyo, segln se presenta a continuacion en el Mapa de
Procesos Institucional:
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION

DIRECCION GENERAL INSTITUCIONAL

PROMOCION DE LA
SALUD Y PREVENCION

PROCESOS MISIONALES

ATENCION EN SALUD

ATENCION INTEGRAL A LA
ENFERMEDAD DE HANSEN

APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

DE LA ENFERMEDAD

PROCESOS DE APOYO

PARTES INTERESADAS

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS EN SALUD DE LA POBLACION Y

TALENTO HUMANO FINANCIERO AMBIENTE Fisico

—

INFORMACION

DOCUMENTACION Y JURIDICO Y
ATENCION AL CONTRACTUAL
CIUDADANO
PROCESOS DE EVALUACION Y MEJORA
L
GESTION DE LA CALIDAD CONTROL INTERNO

i
MEJORA EN LA CALIDAD DE VIDA EN SALUD DE LA POBLACION Y
SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

Figura 2: Mapa de procesos de la Entidad

Principios institucionales:

Atencion digna y humanizada

Transparencia
Honestidad

Compromiso con el Medio Ambiente

Valores institucionales:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Justicia
Diligencia
Seguridad

Confidencialidad

Humanizacion
Etica
Equidad
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Sedes

El Hospital Sanatorio de Contratacion ESE, satisface las necesidades en salud de la
comunidad del Municipio de contratacién y su area de influenza, prestando servicios de
baja y mediana complejidad en los servicios de urgencias, hospitalizacion, consulta
externa, transporte asistencial, apoyo diagnéstico, complementacion terapéutica,
proteccion especifica y detecciéon temprana.

Se cuentan con la IPS de baja y mediana complejidad en la zona urbana del municipio de
Contratacion, el albergue Maria Mazzarello, el edificio Carrasquilla donde funcionan el
Programa Hansen y los servicios de Fisioterapia, Psicologia y Consultas de Especialistas;
y un puesto de salud ubicado en el corregimiento de San Pablo.

Tabla 3. Sedes del Sanatorio de Contratacién E.S.E.

SEDE PRINCIPAL
Nombre: Sanatorio de Contratacion ESE
Ubicacion: Calle 3 No. 2-72 (Municipio de Contratacion)
PUESTO DE SALUD
Nombre: Puesto de Salud Sanatorio de Contratacion ESE
Ubicacion: Corregimiento San Pablo (Municipio de Contratacion)
SEDE MARIA MAZZARELLO
Nombre: Sanatorio de Contratacion ESE
Ubicacion: Carrera 1 #3 A 44 (Municipio de Contratacion)
SEDE CARRASQUILLA
Nombre: Edificio Carrasquilla
Ubicacion: Carrera 3 A #29-45 Km. 1A 3-07 (Municipio de Contratacién)

1.7. GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL

1.7.1. Proceso de Informacion, Documentacién y Atencidn al Usuario
De acuerdo con la Resolucién0465 de 2018. Por medio de la cual se adopta el Manual
Integrado de Procesos del Sanatorio de Contratacién E.S.E., los procesos y subprocesos

definidos para el Sistema Integrado de Gestidén son los siguientes:

Tabla 4. Procesos de Sistema Integrado de Gestién

SIGLA PROCESO SUBPROCESOS O DEPENDENCIAS
DG Direccién General Gerencia
Pl Planeacién Institucional Planeacioén
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Promocién de la salud y L o
PyP g Promocion y Prevencion
prevencion de la enfermedad
Medicina General, Odontologia, Urgencias,
AS Atencion en salud Hospitalizacion, Partos, Especialidades Médicas,
Psicologia
Atencion integral a la enfermeda -
PH encion integ ermedad Programa Hansen, Control Subsidios
de Hansen (Programa Hansen)
ADT | Apoyo diagnostico y terapéutico Farmacia, Laboratorio Clinico, Rayos X, Fisioterapia
T™H Talento Humano Talento Humano, Nomina, Segurldad y Salud en el
Trabajo
. . Presupuesto, Contabilidad, Almacén, Facturacion,
FN Financiero .
Cuentas y Cartera, Tesoreria
AF Ambiente Fisico Recursos Fisicos, Ambiental
Informacidn, documentacion L . .
ID . . y SIAU, Estadistica, Archivo y Sistemas
atencion al ciudadano

JC Juridico y contractual Juridica, Contratos

GC Gestiodn de la calidad Calidad

Cl Control Interno Control Interno

Teniendo en cuenta lo anterior, gestion Documental har4 parte del proceso de
Informacion, Documentacion y Atencién al Usuario, identificado con la sigla (ID) el cual
estara conformado por un equipo que tendran bajo su responsabilidad la generacién de
politicas y procedimientos en gestién documental y a su vez administraran la herramienta
tecnoldgica de dicho proceso.

1.7.2. Comité Institucional de Gestién y Desempefo
Equipo multidisciplinario que entre otras funciones asegurar la implementacion de las
Politica de Gestibn y Desempefio, entre las cuales se encuentra la Politica de Gestidn
Documental.

1.7.3. Unidad de Archivo
El Sanatorio de Contratacion E.S.E., cuenta con la dependencia de Archivo, la cual lidera
la implementacién de la Politica de Gestibn Documental y los instrumentos archivisticos
adoptados por la institucion.

1.7.4. Oficina de Control Interno
El Sanatorio de Contratacion cuenta con la Oficina de Control Interno, la cual es la

encargada de realizar ejercicios de evaluacion y seguimiento de los diferentes planes y
programas del Sanatorio de Contratacion E.S.E. a través de un enfoque sistematico
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basados en acciones, métodos, procedimientos de control y gestién del Riesgo, asi como
mecanismos para su control y evaluacion.

2. LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Dando cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, el desarrollo de
esta herramienta archivistica se fundamenta en los procesos que se mencionan a
continuacion:

a) Proceso de Planeacion

b) Proceso de Produccién

c) Proceso de Gestion y Tramite

d) Proceso de Organizacion

e) Proceso de Transferencia

f) Proceso de Disposicion de documentos
Q) Proceso de Preservacién a largo plazo
h) Proceso de Valoracion

Desarrollo de los procesos de gestiéon documental

A continuacién se desarrollaran los procesos que conforman el PGD teniendo como
referencia el PINAR y su matriz de aspectos criticos de Gestion Documental que fueron
identificados, cada proceso estara conformado por tres filas; la primera definira el
concepto del proceso segun el Decreto 2609 de 2012 Articulo 9, la segunda columna
presentard las fortalezas de la Entidad en cuanto a los avances del proceso del que se
ese haciendo referencia y por ultimo se indicaran algunas recomendaciones del proceso.

A continuacién, se presenta la definicion literal del proceso segun el Decreto 2609 de 2012
con las fortalezas que fueron identificadas en la etapa de diagnéstico documental y por
ultimo las actividades que el Sanatorio de Contratacion E.S.E. debe realizar para fortalecer
cada uno de los procesos.

2.1. PROCESO DE PLANEACION

Definicion: “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos del Sanatorio de Contratacién E.S.E., en cumplimiento con
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de
formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro
en el sistema de gestién documental.”
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Alcance: Elaboracién, formulacion y aprobacion de los documentos que muestran la
planeacion estratégica de la gestion documental en el Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

Disefio, actualizacién, aprobacion y adopcion de la Politica de Gestion
Documental.

Convocar al comité de Gestion y Desempefio para aprobacién y adopcion de
los diferentes instrumentos archivisticos, y dejar constancia por medio de acto
administrativo para su posterior aplicacion.

Elaboracién y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde
con su estructura y necesidades.

Definicion, documentacion, aprobacién, adopcidon y publicacion de otros
instrumentos archivisticos como lo son el PINAR, cuadros de clasificacion,
Tablas de Retencién y de Valoracion Documental.

Disefio, documentacién y aprobacion de los programas establecidos en el
Programa de Gestién Documental.

Definicion y publicacion del plan institucional de archivo, articulado con el Plan
Estratégico Institucional y la Politica de Gestion Documental.

Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y
actualizacién cuando se considere necesario.

Elaboracion, actualizacion, publicacion e implementacion de la Politica de
Gestion Documental acorde a los lineamientos del AGN y las necesidades de
la institucion.

Elaboracién, actualizaciéon, publicacion e implementacién de la Politica de
Gobierno Digital acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la
institucion.

Elaboracion, actualizacion, publicacién e implementacion de la Politica de
Seguridad Digital acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la
institucion.

Elaboracion, actualizacion, publicacién e implementacion de la Politica de
Gestion del Riesgo acorde a los lineamientos de Funcion Publica y las
necesidades de la institucion.

Elaboracién o actualizacion de plan de administracién de riesgo del Sanatorio
y especificamente del proceso de Informacién, Documentacién y Atencién al
Usuario.

Elaboracion, actualizacion, implementacion, evaluacién y control de los
procedimientos de Gestion Documental.

Disefio, actualizacion, evaluacion y control de los indicadores del proceso de
Informacion, Documentacion y Atencién al Usuario.

Inclusién de capacitaciones en temas de Gestibn Documental en el programa
de induccion, reinduccion y en el Plan de Capacitaciones.

Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos
archivisticos.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el registro de los activos de
la informacion.
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o Diseflar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el indice de informacién
clasificada y reservada.

¢ Disefar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el esquema de publicacion.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el Manual de
Comunicaciones.

2.2.  PROCESO DE PRODUCCION

Definicion: “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.”

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con la produccién o ingreso de
documentos desde el inicio hasta el final del proceso, partiendo de la produccion, ingreso,
formato, estructura, soporte de los documentos generados o recibidos en el Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

Actividades: A continuacion, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Control de Documentos y Registros.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Ventanilla Unica de Correspondencia.

o Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Gestion de PQRSF.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Buzdn de Sugerencias.

e Generar politicas o procedimientos de clasificacion de documentos al interior de la
organizacién de acuerdo a los siguientes criterios: Informacion publica, privada,
confidencial o de uso publico y alinearlos con el sistema de gestiéon integrado de
gestion.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar e
implementar el Programa de reprografia.

2.3. PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

Definicion: “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los
asuntos”.

Péagina: 23 de 38

Versién: 01




PROGRAMA Cédigo: ID-PG-01

() ?éOHOTOin de_ DE GESTION DOCUMENTAL
“w') Ontratacion Mop6CESO INFORMACION, DOCUMENTACION
Y ATENCION AL USUARIO

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con la Gestion, distribuciéon, tramite,
recuperacién, acceso para consulta, control y seguimiento de los asuntos gestionados por
el Sanatorio de Contratacién E.S.E.

Actividades: A continuacion, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Elaboracion, actualizacion, publicacién e implementacion de la Politica de
Racionalizacion de Tramites acorde a los lineamientos de Funcién Publica y
las necesidades de la institucion.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Ventanilla Unica de Correspondencia.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Gestion de PQRSF.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Buzén de Sugerencias.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Administracion de Archivo.

e Elaboracion, actualizacion, publicacién e implementacion de la Politica de
Seguridad Digital acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la
institucion.

e Establecer plazos de conservacion y eliminacién para la informacion y los
documentos electronicos de archivo en tablas de retencion documental (TRD)
y tablas de valoraciéon documental (TVD) para facilitar el proceso de transferencia
documental y aplicacion de procesos de disposicion final.

e Disefar, actualizar y publicar el cuadro de clasificacibn documentales para
facilitar la comprensién de conceptos técnicos que se producen en la Entidad
en el ejercicio de sus funciones.

e Disefar, documentar, actualizar, socializar, evaluar y controlar el cumplimiento
de la Matriz de Informacién del Sanatorio de Contratacion E.S.E.

2.4. PROCESO DE ORGANIZACION

Definicidn: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente”.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con los procesos de clasificacion,
ubicacion, orden y descripcién de los documentos.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y
publicadas las Tablas de Retencion y Valoracién Documental.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Administracidon de Archivo.
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e Mantener actualizada la ubicacién topogréfica de los estantes del archivo central
para facilitar la basqueda de informacion.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar procedimiento de organizacién archivos de gestion.

e Garantizar que los inventarios documentales del archivo de gestién y central este
en permanente actualizacion y publicacion para facilitar las consultas.

e Contar con carpetas y cajas normalizadas para realizar los procesos de
organizacioén de archivo.

2.5. PROCESO DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES

Definicion: “Conjunto de operaciones adoptadas por el Sanatorio de Contratacion E.S.E.
para transferir los documentos durante las fases de archivo (Gestion, central e histérico)”.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Transferencias
primarias y secundarias de documentos en cada una de las fases de archivo, teniendo en
cuenta las actividades de validacion de la siguiente informacion: Estructura, metadatos y
formato de generacién de documentos.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Transferencia documental’” tanto primaria como
secundaria para cada uno de los formatos: documento, datos, audio, video y
demas.

e Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y
publicadas las Tablas de Retencion y Valoracién Documental.

e Disefar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar
lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo, SGDEA, de acuerdo a las directrices establecidas por el AGN para la
transferencia de documentos electronicos de archivo, de forma que se asegure su
integridad, autenticidad, preservacién y consulta a largo plazo al igual que
contengan los métodos y la periodicidad de migracién, refreshing, emulacion o
conversidn, con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion
y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

2.6. PROCESO DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Definicidon: “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en

las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental”.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el proceso de disposicién de
documentos en cualquier etapa del archivo siendo esta su eliminacién, seleccion o
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conservacion permanente con base en lo establecido en las Tablas de Retencion y
Valoracién Documental del Sanatorio de Contratacién E.S.E.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el procedimiento de Disposicion Final de Documentos.

e Presentacion y aprobacion de acta de eliminacion de documentos por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

e Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y
publicadas las Tablas de Retencién y Valoracion Documental.

2.7. PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Definicidon: “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento”.

Alcance: Identificar las actividades relacionadas con el Proceso de Preservacion de los
Documentos a largo plazo sin diferencia de su soporte, forma o medio de almacenamiento.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Garantizar espacio adecuado para el almacenamiento de documentos en los
archivos de gestion y central, mediante la realizacién de inspecciones periddicas y
control de las condiciones de temperatura y humedad de las instalaciones
destinadas para archivo de documentos.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el Programa de reprografia.

e Disefar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el Programa de documentos especiales

e Elaborar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar un Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) para garantizar que las instalaciones del Archivo
cumplan con los requerimientos del Acuerdo 049 de 2000 el cual indica que los
“Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberdn cumplir con
las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y
de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos
documentales.

e Definir un programa de documentos vitales, por temas de continuidad de negocio
pues la entidad no estd exenta de emergencias (terremotos, inundaciones,
incendios, biologicos, insectos, roedores, etc.), los cuales pueden afectar los
documentos parcial o totalmente.

e Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y
publicar el Plan de Emergencia Gestion Documental y Archivo.
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e Garantizar un proceso de control de plagas, roedores en las instalaciones del
archivo para evitar deterioros en los documentos.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo para aquellos
documentos digitales.

e Realizar inspecciones periddicas que permitan identificar si existen documentos
con algun tipo de deterioro y separarlos para evitar la contaminacién de otros
documentos que se encuentren en el archivo.

2.8. PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

Definicion: “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién 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 (eliminacién o conservacién temporal o definitiva)”.

Alcance: ldentificar las actividades relacionadas con el proceso de valoracién documental
teniendo en cuenta los valores primarios y secundarios, estableciendo su tiempo de
conservacion en las etapas del archivo, determinando su destino final sea este su
conservacion temporal o permanente o la respectiva eliminacion.

Actividades: A continuacién, se establecen las actividades que el Sanatorio de
Contratacion desarrolla en este proceso:

e Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y
publicadas las Tablas de Retencion y Valoracién Documental.

e Definir valores primarios y secundarios para los documentos electronicos en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

De acuerdo con la Guia de implementacion de PGD definida por el Archivo General de la
Nacion se indica que la implementacion y seguimiento del PGD debe establecerse a corto,
mediano y largo plazo, y esta bajo la responsabilidad del proceso de gestion documental
en coordinacion con el &rea de Gestion de calidad.

A continuacién, se presentan las fases que componen el PGD y que deben ser
implementadas por el Sanatorio de Contratacion E.S.E. para garantizar el éxito del
proceso de gestién documental.

3.1. FASE DE ELABORACION DEL PGD
Esta fase tiene como finalidad, identificar las condiciones para la implementacién, precisar

los requisitos y roles, asi como garantizar la disponibilidad de recursos fisicos,
administrativos, tecnologicos y financieros y se realizan las siguientes actividades:
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Alinear las Politicas de Gestion y Desempefio y en especifico, la Politica de
Gestiobn Documental con la Planeacién Estratégica y Operativa del Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

Validar que se hayan contemplado todos los requerimientos (normativos,
econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio) para el
desarrollo del PGD.

Revisar que todos los roles que hacen parte la implementaciéon del PGD tenga
claridad de los compromisos y actividades que deben desarrollar.

Garantizar la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y
tecnoldgicos requeridos para la implantacion del PGD.

Definir estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos y de confianza.

Disefar, actualizar y aprobar por medio del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio el Programa de Gestién Documental y su plan de implementacion del
el cual debe ser coherente con el Plan Institucional de Archivo - PINAR, en el cual
se establecen las fases necesarias a desarrollar, teniendo en cuenta los objetivos
estratégicos planteados por la Institucion.

3.2. FASE DE EJECUCION DEL PGD

Comprende el desarrollo de actividades y estrategias que garantizan el éxito de la
implementacién del PGD en el Sanatorio de Contratacion E.S.E. para lo cual es necesario
realizar las siguientes actividades:

Trabajar de la mano con el area de TIC's (Sistemas) para desarrollar acciones
tendientes a la divulgacion de los aspectos metodoldgicos propios de la
implementacién del PGD.

En coordinacién con Talento Humano programar las actividades de sensibilizacion
y capacitacion que sirvan como mecanismos para la apropiacion del PGD en cada
uno de los niveles de la Entidad.

Disponer de estrategias que minimicen el impacto de la resistencia al cambio para
la adaptacion a los nuevos escenarios.

Desarrollar cada una de las actividades contempladas en el plan de trabajo y
garantice su cumplimiento.

Disefiar y publicar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la
compresion de los procesos y actividades de la Gestion Documental.

3.3. FASE DE SEGUIMIENTO DEL PGD

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del PGD que se traducira en
acciones de revision y evaluacién de la gestibn documental para lo cual es necesario
realizar las siguientes actividades:

Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo
de implementacién del PGD.
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e Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la gestién documental.

e Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las
necesidades de la Instituciéon y que estén adecuadamente interrelacionados con
los procesos que les dan origen.

e Realizar controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la Gestion Documental.

3.4. FASE DE MEJORA DEL PGD

Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la Gestidn
Documental del Sanatorio de Contratacion en disposicién continla y permanente de
innovacion, desarrollo y actualizacion. Por ello es necesario realizar las siguientes
actividades:

e Tener en cuenta la Politica de Gestion Documental para promover el desarrollo y
aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestiébn documental y de los procesos de revision, auditoria,
autocontrol, analisis de datos, recomendaciones y rendicion de cuentas, entre
otros.

e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los
procesos de gestion documental y prevea acciones relacionadas con los cambios
significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades del Sanatorio de
Contratacion E.S.E.

3.5. FASE DE PUBLICACION

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 12, el Programa
de Gestion Documental - PGD, debe ser publicado en la pagina web de la instituciéon una
vez se ha efectuado su revision y aprobacién por parte de la alta direccion de la entidad.

Al interior del Sanatorio de Contratacion E.S.E., se debera desarrollar una metodologia de
socializacién para los usuarios internos, con el fin de dar a conocer su alcance, objetivos
y beneficios.

3.6. PLAN DE IMPLEMENTACION

Teniendo en cuenta lo anterior, el Sanatorio de Contratacién E.S.E., por medio del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, tiene la responsabilidad de establecer y aprobar el
plan de implementacion del Programa de Gestion Documental. Las actividades o
proyectos que se deben ejecutar para la implementacion estan definidas a corto, mediano
y largo plazo de la siguiente manera:

Corto Plazo: Hasta 12 meses

Mediano Plazo: De 12 a 48 meses
Largo Plazo: 48 meses en adelante
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Tabla 5. Plan de implementacion PGD

PROCESO ACTIVIDAD _META DE IMPLEMENTACION
Realizado | Corto | Mediano | Largo
Disefio, actualizacion, aprobacion y adopcion de la Politica de Gestion Documental. X
Convocar al comité de Gestion y Desempefio para aprobacion y adopcion de los diferentes
instrumentos archivisticos, y dejar constancia por medio de acto administrativo para su X
posterior aplicacion.
Elaboracion y publicacién del Programa de Gestion Documental PGD acorde con su X
estructura y necesidades.
Definicion, documentacién, aprobacion, adopcién y publicacion de otros instrumentos
archivisticos como lo son el PINAR, cuadros de clasificacion, Tablas de Retencién y de X
Valoracién Documental.
Disefio, documentacion y aprobacién de los programas establecidos en el Programa de X
Gestion Documental.
Definicion y publicacion del plan institucional archivo, articulado con el Plan Estratégico X
Institucional y la Politica de Gestién Documental.
Seguimiento al Plan Institucional de Archivos PINAR en su ejecucion y actualizacion cuando X
se considere necesario.
Elaboracién, actualizacion, publicaciéon e implementacion de la Politica de Gestién X
L Documental acorde a los lineamientos del AGN y las necesidades de la institucion.

Planeacion Elaboracion, actualizacion, publicacion e implementacion de la Politica de Gobierno Digital X
acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la institucion.
Elaboracién, actualizacién, publicacion e implementacion de la Politica de Seguridad Digital X
acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la institucion.
Elaboracién, actualizacion, publicacion e implementacion de la Politica de Gestién del X
Riesgo acorde a los lineamientos de Funcion Publica y las necesidades de la institucion.
Elaboracién o actualizacion de plan de administracion de riesgo del Sanatorio y X
especificamente del proceso de Informacién, Documentacién y Atencién al Usuario.
Elaboracion, actualizaciéon, implementacion, evaluacion y control de los procedimientos de X
Gestion Documental.
Disefio, actualizacion, evaluacion y control de los indicadores del proceso de Informacion, X
Documentacién y Atencioén al Usuario.
Inclusion de capacitaciones en temas de Gestidn Documental en el programa de induccion, X
reinduccion y en el Plan de Capacitaciones.
Disefio de un Plan de auditoria y control del cumplimiento de los procesos archivisticos. X
Disefiar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el registro de los activos de la X
informacion.
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Disefiar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el indice de informacion clasificada y
reservada.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el esquema de publicacion.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar y publicar el Manual de Comunicaciones.

Produccion

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Control de Documentos y Registros.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Ventanilla Unica de Correspondencia.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Gestién de POQRSF.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Buzén de Sugerencias.

Generar politicas o procedimientos de clasificaciéon de documentos al interior de la
organizacion de acuerdo con los siguientes criterios: Informacion publica, privada,
confidencial o de uso publico y alinearlos con el sistema integrado de gestién.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar e implementar el
Programa de reprografia.

Gestion y
Tramite

Elaboracion, actualizacion, publicacion e implementacion de la Politica de Racionalizacion
de Tramites acorde alos lineamientos de Funcién Publica y las necesidades de la institucion.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Ventanilla Unica de Correspondencia.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Gestion de PQRSF.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Buzén de Sugerencias.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Administracion de Archivo.

Elaboracion, actualizacién, publicacion e implementacion de la Politica de Seguridad Digital
acorde a los lineamientos del MinTic y las necesidades de la institucién.

Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en tablas de retencién documental (TRD) para facilitar el proceso de
transferencia documental y aplicacién de procesos de disposicion final.

Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en tablas de valoracion documental (TVD) para facilitar el proceso
de transferencia documental y aplicacion de procesos de disposicion final.

Disefiar, actualizar y publicar el cuadro de clasificacion documentales para facilitar la
comprension de conceptos técnicos que se producen en la Entidad en el ejercicio de sus
funciones.
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Elaborar e implementar del Protocolo de gestién de archivos de Derechos Humanos.

Disefiar, documentar, actualizar, socializar, evaluar y controlar el cumplimiento de la Matriz
de Informacién del Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.

Organizacion

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Retencion Documental.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Administracion de Archivo.

Mantener actualizada la ubicacion topografica de los estantes del archivo central para
facilitar la busqueda de informacion.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar
procedimiento de organizacién archivos de gestién.

Garantizar que los inventarios documentales del archivo de gestién y central este en
permanente actualizacion y publicacion para facilitar las consultas.

Transferencias
Documentales

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Transferencia documental” tanto primaria como secundaria para cada uno
de los formatos: documento, datos, audio, video y demas.

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Retencion.

Disefiar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar lineamientos y
politicas para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, SGDEA, de
acuerdo a las directrices establecidas por el AGN para la transferencia de documentos
electrénicos de archivo, de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion
y consulta a largo plazo al igual que contengan los métodos Y la periodicidad de migracion,
refreshing, emulacién o conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida
de informacion y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

Disposicion de
Documentos

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
procedimiento de Disposicion Final de Documentos.

Presentacion y aprobacion de acta de eliminacion de documentos por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desemperfio.

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Retencién Documental.

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Valoracién Documental.

Preservacion a
largo plazo

Garantizar espacio adecuado para el almacenamiento de documentos en los archivos de
gestion y central, mediante la realizacion de inspecciones periddicas y control de las
condiciones de temperatura y humedad de las instalaciones destinadas para archivo de
documentos.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
Programa de reprografia.
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Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el
Programa de documentos especiales

Elaborar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar un Sistema
Integrado de Conservacioén (SIC) para garantizar que las instalaciones del Archivo cumplan
con los requerimientos del Acuerdo 049 de 2000 el cual indica que los “Los edificios y locales
destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacién de los acervos documentales.

Definir un programa de documentos vitales, por temas de continuidad de negocio pues la
entidad no esta exenta de emergencias (terremotos, inundaciones, incendios, biologicos,
insectos, roedores, etc.), los cuales pueden afectar los documentos parcial o totalmente.

Disefiar, documentar, actualizar, aprobar, implementar, evaluar, controlar y publicar el Plan
de Emergencia Gestion Documental y Archivo.

Garantizar un proceso de control de plagas, roedores en las instalaciones del archivo para
evitar deterioros en los documentos.

Elaborar e implementar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo.

Realizar inspecciones periodicas que permitan identificar si existen documentos con algin
tipo de deterioro y separarlos para evitar la contaminacion de otros documentos que se
encuentren en el archivo.

Valoracién
Documental

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Retencion Documental.

Mantener actualizadas, aprobadas, implementadas, evaluadas, controladas y publicadas las
Tablas de Valoracién Documental.

Definir valores primarios y secundarios para los documentos electrénicos en el Sistema de
Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo — SGDEA.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitiran lograr las metas y objetivos haciendo la distribucion
correspondiente a cada programa, asegurar que la entidad cuente con la documentacion
necesaria, se busca evidenciar su actuacion; 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.

Estos programas podran ser implementados de acuerdo a las necesidades del Sanatorio
de Contratacion, para lo cual es necesario que cada uno de ellos incluya elementos
basicos como propdsito, objetivos, justificacion, alcance, beneficios, lineamiento,
metodologia, recursos, cronograma, responsables, entre otros.

A continuacién, se hace una presentacion general de los diferentes programas especificos
gue seran implementados por el Sanatorio de Contratacion E.S.E.:

Tabla 6. Programas Especificos

N° NOMBRE OBJETIVO ACTIVIDADES A REALIZAR
Permite definir las directrices para la | Crear formas, formatos y formularios
normalizacion de formas o formularios | de forma controladay uniforme.
electronicos, con el fin de establecer un
control adecuado de la generacién de | Garantizar la interoperabilidad de los
diferentes documentos que se producen a | documentos con otros sistemas de

Programa de | través de medios electronicos, facilitandosu | informacion.
1 Gestion de recuperacion, y permitiendo el
Documentos | aprovechamiento de los datos consignados | Establecer esquema de metadatos
Electronicos | en estos, para gestionar la informacion | Para la  descripcién de los
electrénicamente y no en papel, esto | documentos de archivo.
contribuye con la gf!ciencia administrativa |"Sontar . con los  instrumentos
de la E’n.t|dad y ad|C|on§1[mente apoya con | ochivisticos  de Cuadro de
las politicas de reduccion de gastos por | ciasificacion Documental y Tabla de
conceptos de impresion en papel. Retencién Documental.
Identifique los responsables de la
administracion  del plan de
continuidad de negocio al interior de
Este programa tiene por objetivo identificar, | la Entidad.
Programa de seleccionary garantizz_ir la proteccion de los | Armonizar .el programa de
> | Documentos documentos de la Entidad, que en caso de | documentos vitales con los procesos
Vitales un desastre natural 0 human_o puedan | que corresponda, en cuanto a los
restablecer las operaciones criticas de la | procesos de generacion de copias de
Entidad. seguridad de la informacion, la
proteccion de los datos, definicion de
los niveles de acceso a la informacion
y los planes de contingencia.
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Revisar los riesgos que se
encuentran identificados en el plan de
continuidad e identificar cuales estan
asociados a la perdida de
informacion.

Definir roles a los colaboradores
responsables de los documentos
vitales en cada proceso de la Entidad.

Identificar y clasificar los documentos
vitales de la Entidad.

Elaborar plan para la recuperacion de
documentos vitales el cual debe
incluir los siguientes componentes:

« Responsables de la emergencia
gue deben ser informados del tipo
de emergencia y amenaza para
los documentos.

« Tipificacion de los dafios
causados a los documentos.

« Niveles de acceso.

« Proceso de recuperacion.

Elaborar el procedimiento de
actualizacion y mantenimiento del
programa de la referencia.

Socializar 'y capacitar a los
colaboradores en el programa de
documentos vitales.

Programa de
reprografia

Busca la evaluacion de las necesidades de
la institucion en lo relacionado con la
aplicacion de técnicas de digitalizacion,
reprografia, captura de informacién que
sean aplicables y beneficiosas para los
procesos de Gestién Documental.

Identificar el estado de los procesos
de reprografia, impresion vy
digitalizacioén con el fin de identificar
las necesidades del servicio.

Disefiar un modelo de servicios para
los procesos de copiado, impresion y
digitalizacién al interior de la
institucion.

Identificar los requerimientos técnicos
y seleccidn de técnicas de reprografia
y digitalizacion a ser adoptados por el
Sanatorio de Contrataciéon E.S.E.

Programa de
4 documentos
especiales

Este programa esta encaminado a definir el
tratamiento archivistico que debe hacerse a
los documentos cartograficos, sonoros,
audiovisuales entre otros, los cuales deben
cumplir con un tratamiento que no es
convencional como el que se les da a los
documentos fisicos, yaque dependiendo del
tipo de soporte este tendra que estan o en
planotecas, audiotecas, bibliotecas o
cualquier otro lugar especial segun el tipo de
documento especial que se identifique. La
implementacién de este programa facilita el
control documental independiente del medio
en el que este se encuentre, permitiendo

Realizar un levantamiento de
informacion de los documentos
especiales que se encuentran en la
Entidad y el estado actual de
conservacion.

Realizar un proceso de valoracion
documental en conjunto con las areas
0 procesos productores de la
informacion determinar si  estos
deben ser o no conservados.

Definir una estrategia que indique la
forma adecuada de gestionar los
documentos especiales estos pueden
ser migrar a otros soportes, definir
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mantener la calidad y seguridad de la
informacion que evidencia las actividades y
procesos de la Entidad, aumentando la
eficacia en la toma de decisiones y la
consulta integral de la informacion.

referencias cruzadas, definir
metodologias de descripcién o
traslado a lugares especiales.

Determinar un plan de trabajo que
involucre presupuesto, responsables
y actividades para realizar un proceso
de intervencion, organizacion y
conservacion de los documentos
especiales.

Realizar un plan de capacitacion para
las éareas que producen estos
documentos en el cual se explique las
nuevas metodologias y continden el
proceso.

Programa
Institucional
de
capacitacion

Capacitar y sensibilizar a los colaboradores
del Sanatorio de Contratacién E.S.E. a todo
nivel de los diferentes procesos de Gestion
Documental que se estan ejecutando y los
planes de ejecucion para que apoyen la
implementacion sin resistencia.

Identificar las  necesidades vy
requerimientos de capacitaciéon en
materia de Gestion Documental de la
Entidad.

Incorporar anualmente al plan de

capacitaciones institucional, los
temas priorizados en  Gestion
Documental.

Evaluacion y retroalimentacion las
capacitaciones.

Programa de
6 Auditoria y
Control

El propodsito de este programa es realizar
seguimiento y evaluacion a |la
implementacion y cumplimiento de las
politicas y procedimientos de gestion
documental que se hayan definido para la
Entidad, en el marco del proceso de
auditorias definido en el sistema integrado
de gestion del Sanatorio de Contratacion
E.S.E.

Incluir en programa de auditoria la
correspondiente al proceso de
Informacién,  Documentacion y
Atencién al Usuario.

Definir el alcance de la auditoria

Definir las personas encargadas de
realizar la auditoria.

Realizar auditorias periédicamente.

Documentacion de no conformidades
y  oportunidades de mejora,
estableciendo de planes de accion y
mejora continua.

Establecer, ejecutar y realizar
seguimiento a los planes de
mejoramiento  de los hallazgos

encontrados.
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5. ARMONIZACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La armonizacion de los sistemas de gestion es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccion, articular
y alinear conjuntamente los requisitos de los subsistemas que lo componen.

A continuacién, se definen actividades a realizar por parte del Sanatorio de Contratacion
E.S.E. para realizar el proceso de armonizacion con otros sistemas de gestion:

Identificar cada uno de los sistemas de gestibn que existen en la Institucion y sus
respectivos lideres (MIPG, SOGCS, SG-SST y SGSI).

Realizar una reunién con los lideres de cada sistema de gestiébn para socializar el
alcance del sistema de gestion documental e identifique los requerimientos de cada
sistema.

Analizar los requerimientos en comin de cada sistema de gestion y defina la
necesidad de cada uno de ellos en cuanto a control de documentos o politicas.
Definir las entradas y salidas a nivel de documentos en cada uno de los sistemas de
gestién e indique de acuerdo a los ochos procesos de gestion documental (planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a
largo y valoracién documental) que politica o procedimiento debe cumplir.

En el cuadro de clasificacion documental, identificar las diferentes series
documentales y crear columnas con los requerimientos que debe cumplir cada sistema
de gestion que se encuentre implementado en la Entidad.

Consultar e interiorizar anexo de la matriz de armonizacién de sistemas de gestion.
(en caso de que exista).

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE REVISIONES
VERSION FECHA APROBADO POR OBSERVACIONES
Acta 002 del 2021 del Comité L L
1 26/03/2021 Institucional de Gestiony g(;gag:gg’ daepl)rggss:ggn)':o
Desempefio P )
RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE
ELABORACION REVISION APROBACION
Doris Esther Santos Acta 002 de 2021 del
NOMBRE Alvaro Gamboa Rojas Comité Institucional de
Vega - ~
Gestién y Desemperio
; Comité Institucional
CARGO Asesor Calidad y SST Encargada Unldad de de Gestién y
Archivo =
Desempefio
FECHA 14/11/2020 21/01/2021 26/03/2021
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ANEXOS
a) Diagndstico de gestion documental
b) Cronograma de implementacion del PGD.
¢) Mapa de procesos de la entidad

d) Presupuesto anual para la implementacion del PGD
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