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1. OBJETIVO

Establecer el marco estratégico, técnico, administrativo y tecnoldgico para la
gestion integral de los documentos producidos y recibidos por la ESE Hospital
Marco Fidel Suarez, garantizando su adecuada planificaciéon, produccion,
organizacion, acceso, conservacion y disposicion final, en concordancia con la
normatividad archivistica vigente y los principios de eficiencia, transparencia y
responsabilidad institucional.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental aplica a todos los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion de la ESE Hospital Marco Fidel Suarez,
abarcando la totalidad del ciclo vital de los documentos, desde su produccién o
recepcidon hasta su disposicién final, independientemente de su soporte fisico,
electrdénico o digital.

Incluye la gestidon de la documentacion administrativa a través del sistema de
gestidon documental institucional y la gestion de la informacidn clinica mediante
los sistemas de informacién especializados, garantizando la articulacién entre
los diferentes repositorios documentales de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez.

El alcance del programa comprende a todos los servidores publicos, contratistas
y terceros que, en el ejercicio de sus funciones, produzcan, gestionen o
administren informacidn institucional, asi como a los usuarios que acceden a los
servicios de consulta documental, en cumplimiento de los principios de acceso
a la informacidn y proteccion de datos.

De igual forma, el programa contempla la gestién de documentos en entornos
digitales, la interoperabilidad entre sistemas, la implementacion progresiva de
politicas de reduccién del uso del papel y la adopcion de mecanismos de
automatizacion y control que permitan mejorar la eficiencia operativa de La ESE
Hospital Marco Fidel Suarez.

3. ENFOQUE DIFERENCIAL

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez incorpora el enfoque diferencial en la gestion
documental como un principio orientador que garantiza el acceso equitativo,
oportuno y efectivo a la informacidn institucional, reconociendo las condiciones

12
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particulares de los usuarios y grupos de interés.

En este sentido, la gestién documental se desarrolla considerando las
caracteristicas fisicas, cognitivas, sociales, culturales y tecnoldgicas de la
poblacién, con el fin de eliminar barreras en el acceso a la informacién y
asegurar la prestacion de un servicio incluyente y centrado en el usuario.

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez implementa mecanismos que facilitan el
acceso a la informacion para personas en condicién de discapacidad, adultos
mayores, poblacién en situacidon de vulnerabilidad y usuarios con limitaciones
en el acceso a herramientas tecnoldgicas, garantizando canales de atencion
adecuados tanto en entornos fisicos como digitales.

4. MARCO LEGAL

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la E.S.E. Hospital Marco Fidel
Suarez se fundamenta en un ecosistema normativo que garantiza la legalidad,
transparencia y seguridad de la informacién. Este marco asegura que cada
documento, desde una historia clinica hasta un acto administrativo, sea un
testimonio integro de nuestra labor al servicio de la salud.

4.1 Fundamentacion Constitucional.

La base de nuestra gestion descansa en la Constitucién Politica de Colombia de
1991, la cual protege los derechos fundamentales vinculados a la informacion:

Articulo 15: Garantiza el derecho a la intimidad y el Habeas Data, esencial para
el manejo de datos sensibles en salud.

Articulo 20: Protege la libertad de informar y recibir informacion veraz e
imparcial.

Articulo 74: Establece el derecho de acceso a los documentos publicos, salvo las
excepciones que establezca la ley (como la reserva de la historia clinica).

4.2 Eje Archivistico Nacional.

Regulado principalmente por el Archivo General de la Nacion (AGN), este
componente dicta las reglas para organizar nuestra memoria institucional:

13
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Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Establece los principios de la funcidon
archivistica en el Estado.

Decreto 1080 de 2015: Reglamenta el Sector Cultura y consolida las directrices
sobre gestién documental y conservacion.

Acuerdos del AGN: Implementamos los acuerdos vigentes sobre Tablas de
Retencién Documental (TRD), organizacién de fondos acumulados y gestion de
documentos electroénicos.

4.3 Marco Especializado del Sector Salud.

Dada nuestra naturaleza asistencial, cumplimos con la normativa que protege
la relacion médico-paciente:

Resolucion 1995 de 1999: Define las normas para el diligenciamiento,
administracién y conservacién de la Historia Clinica.

Ley 23 de 1981: Dicta las normas de ética médica relacionadas con el secreto
profesional.

Ley 1751 de 2015: Regula el derecho fundamental a la salud y la importancia
de la informacién clinica para la continuidad del cuidado.

4.4 Transformacion Digital y Gobierno en Linea.

Para avanzar hacia el "Hospital inteligente, competitivo e innovador"”, nos
alineamos con las normas de modernizacién del Estado:

Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrdnico y de las firmas digitales.

Ley 1437 de 2011 (CPACA): Regula el procedimiento administrativo electrénico
y la validez de los expedientes digitales.

Decreto 1078 de 2015 (Sector TIC): Establece los lineamientos de la Politica de
Gobierno Digital e interoperabilidad.

4.5 Proteccion de Datos y Seguridad de la Informacion.

Garantizamos la custodia de la informacién bajo estandares internacionales y
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nacionales:

Ley 1581 de 2012: Marco general para la Proteccién de Datos Personales, vital
para el tratamiento de datos sensibles de nuestros usuarios.

ISO/IEC 27001: Adoptada como referente técnico para el Sistema de Seguridad
de la Informacién, mitigando riesgos de pérdida o acceso no autorizado.

4.6 Transparencia y Sostenibilidad Ambiental.

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica Nacional.

Directiva Presidencial 04 de 2012: Impulsa la Eficiencia Administrativa y Cero
Papel, orientando nuestras acciones hacia la reduccién del impacto ambiental y
la optimizacién de recursos mediante la digitalizacién.

5. DE LA POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E. Hospital Marco Fidel Suarez se compromete a gestionar su informacién
como un activo estratégico, garantizando que sea el pilar de una atencidn en
salud segura, transparente y humana. Nuestra politica se centra en la
transformacion digital plena, priorizando la produccién de documentos nativos
electrénicos con validez juridica y la interoperabilidad total entre los sistemas
clinicos y administrativos.

Reconocemos la importancia de nuestra memoria institucional; por ello, nos
comprometemos al saneamiento y organizaciéon técnica de nuestro pasivo
documental, asegurando que la informacidn histérica y actual sea accesible,
integra y esté protegida bajo los mas altos estandares de seguridad.

A través de la cultura del 'Cero Papel' y la innovacion tecnoldgica, optimizamos
nuestros recursos para facilitar la toma de decisiones, cumplir con la ley y, por
encima de todo, garantizar el derecho de nuestros ciudadanos a una informacion
oportuna y veraz.
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LINEAMIENTOS:

La gestion documental articula procesos tradicionales con tecnologias de la
informacién para garantizar trazabilidad y disponibilidad. Todo proceso se rige
por la eficiencia, transparencia, seguridad y mejora continua, cumpliendo con la
normativa vigente.

PRODUCCION DOCUMENTAL
e Generar solo lo necesario, promoviendo la estandarizacion.
e Uso obligatorio de formatos oficiales.
e Preferencia por documentos digitales y firmas electrdnicas.

e Inclusién de metadatos (fecha, responsable, dependencia).

RECEPCION DE DOCUMENTOS
e Control total desde el ingreso a La ESE Hospital Marco Fidel Suérez.
e Centralizacion y radicacion obligatoria de toda correspondencia.
e Uso prioritario de canales digitales y registro automatico en sistemas.

e Validacion inmediata de la integridad de lo recibido.

DISTRIBUCION DOCUMENTAL
e Garantizar que la informacién llegue oportunamente al responsable.
e Uso de flujos electrdnicos para la asignacion de tareas.
e Control estricto de tiempos de respuesta y trazabilidad.

o Eliminacion de traslados fisicos innecesarios.

TRAMITE DOCUMENTAL

e Cumplimiento de términos legales y seguimiento en tiempo real.
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e Alertas automaticas de vencimiento.
e Priorizacién de tutelas, historias clinicas y requerimientos legales.

e Registro de todas las actuaciones realizadas sobre el documento.

ORGANIZACION DOCUMENTAL
e Estructuracion técnica de expedientes bajo principios archivisticos.
e Aplicacidon de TRD, CCD y organizacion por series/subseries.
e Integracién y control de expedientes hibridos (fisico y digital).

e Identificacién clara y descripcidn técnica de cada unidad documental.

CONSULTA Y ACCESO A LA INFORMACION

Garantizar el acceso publico sin vulnerar la privacidad.

Control de acceso por perfiles de usuario y registro de consultas.

Proteccidn estricta de datos sensibles y reserva clinica.

Habilitacién de canales digitales para consulta ciudadana.

CONSERVACION DOCUMENTAL
e Asegurar la integridad fisica y digital a largo plazo.
e Almacenamiento fisico éptimo y backups para la informacion digital.
e Planes de contingencia y monitoreo constante de deterioro.

e Implementacidn de estrategias de preservacion digital.

DISPOSICION FINAL
e Decision técnica sobre el destino de los documentos segun la TRD.

e Eliminacion controlada con actas y digitalizacién previa si aplica.
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e Transferencia de documentos con valor historico para su conservacion

permanente.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
e Administracién integral del ciclo de vida digital.
e Uso de plataformas institucionales que automaticen flujos.
e Interoperabilidad entre sistemas administrativos y clinicos.

e Control de versiones y trazabilidad de mensajes de datos.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION
e Garantizar confidencialidad, integridad y disponibilidad.
e Auditoria de accesos y gestion de incidentes de seguridad.

e Cumplimiento de politicas de proteccién de datos personales.

SOSTENIBILIDAD Y CERO PAPEL
e Reduccion del impacto ambiental y optimizacion de recursos.
e Sustitucion progresiva del soporte papel por medios electrdnicos.

e Cultura organizacional orientada al ahorro y la eficiencia.

SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA
e Evaluacidon constante para garantizar la excelencia.
e Monitoreo mediante indicadores de gestion.

e Auditorias internas periodicas y ejecuciéon de planes de mejora.
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6. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
6.1 Definicion e importancia

En el marco de la Ley General de Archivos, la gestion documental se define como
el conjunto de actividades administrativas, técnicas y tecnolégicas orientadas a
la planificacién, produccién, gestién, organizaciéon, acceso, conservacién y
disposicién final de los documentos, desde su origen hasta su destino final, con
el proposito de garantizar su adecuada utilizacion, conservacién y disponibilidad
como soporte de la gestion institucional.

En la ESE Hospital Marco Fidel Suarez, la gestion documental trasciende el
enfoque tradicional de administracidn de archivos, consoliddndose como un
proceso estratégico que soporta la operaciéon institucional, la prestacién de
servicios de salud, la toma de decisiones y la relacién con los usuarios y entes
de control.

En este sentido, la gestion documental se articula con el uso de tecnologias de
la informacién, permitiendo la administracién integrada de documentos fisicos y
electrénicos, la automatizacién de procesos, la trazabilidad de la informacion y
la optimizacién de los recursos institucionales.

Su adecuada implementacidn contribuye a la eficiencia administrativa, la
transparencia, la seguridad de la informacién, la continuidad del servicio y la
preservacion de la memoria institucional.

Requisitos para la implementacion:

Requisitos técnicos: La ESE Hospital Marco Fidel Suarez dispone de
instrumentos técnicos que soportan la gestidon documental, los cuales deberan
mantenerse actualizados, articulados e integrados con los sistemas de
informacién institucionales.

e Manuales de procesos y procedimientos documentados

e Formatos, formularios y documentos estandarizados

e Manual de funciones y competencias

e Tablas de Retencién Documental (en proceso de actualizacion vy
fortalecimiento)

e Instrumentos archivisticos complementarios (CCD, inventarios
documentales)
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e Herramientas tecnoldgicas para la gestién documental y clinica

Requisitos administrativos: La gestion documental cuenta con el respaldo
institucional necesario para su implementacién y fortalecimiento, articulandose
con los procesos estratégicos y de apoyo de La ESE Hospital Marco Fidel Suérez.

e Apoyo de la alta direccién

e Existencia de archivo central y unidades de archivo de gestién

e Participacidn del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

e Articulacién con areas administrativas, tecnoldgicas y asistenciales

e Talento humano con funciones definidas en gestién documental

e Programas de capacitacién en gestion documental, tecnologias y manejo
de la informacién

e Fortalecimiento de la cultura organizacional orientada al uso adecuado de
la informacién.

Requisitos de infraestructura: La ESE Hospital Marco Fidel Suarez dispone de
espacios fisicos destinados al almacenamiento documental, los cuales deberan
cumplir progresivamente con condiciones técnicas adecuadas.

e Adecuacion de espacios de archivo central
e Condiciones ambientales controladas

e Distribucién funcional de areas

e Mobiliario especializado

e Seguridad fisica de los archivos

Requisitos Econémicos: La implementacidon del PGD requiere la asignacion
progresiva de recursos que garanticen su sostenibilidad y evolucion.

e Asignacion presupuestal para gestion documental
e Inversion en tecnologias de la informacién

e Recursos para digitalizacion y automatizacion

e Fortalecimiento de capacidades institucionales

Requisitos Archivisticos: La ESE Hospital Marco Fidel Suarez reconoce los
principios archivisticos como base para la adecuada gestién de la informacion.

e Aplicacién de principios de procedencia y orden original
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A continuacién, mostramos un cuadro con los componentes archivisticos, las
actividades que dan cumplimiento y las normas relacionadas a cada uno:

2 HERRAMIENTA SOPORTE RESULTADO
COMPONENTE DESCRIPCION ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE TECNOLOGICA NORMATIVO ESPERADO
Generacion
controlada de - Esta_r]darlzaaon de formatos- Sistemas de Documentos
.. documentos Creacion de documentos . -, Ley 527 de .
Produccioén / institucionales digitales- Asignacion de Dependencias gestion documental 1999Decreto 2609 estandarizados,
Planeacién 9 9 . productoras y plataformas controlados y
conforme a metadatos- Uso de firma S de 2012
: . institucionales trazables
funciones y electrénica
procesos
Actividades de
verificacion, Srer s . Documentos
control y R(e_cepf:!on f'S'C.a y digital Unidad de Acuerdo AGN 060 radicados,
-, s Radicacion- Registro en .
Recepcion radicacién de ) N correspondencia / |SAIA de 2001 (Art. 3, 5, |controlados y
sistema- Validacion .
documentos Archivo 8,10, 11y 12) trazables desde su
S documental h
recibidos por la ingreso
entidad.
Garantiza la
entrega oportuna |- Asignacion de documentos- .
- P Unidad de Documentos
Distribucién de los Distribucion electronica- correspondencia / |SAIA Acuerdo AGN 060 entregados
documentos a las |Control de entrega- - de 2001 (Art. 3)
: " Dependencias oportunamente
dependencias Trazabilidad
responsables.
Curso del .
documento hasta |- >89uimiento documental- Tramites
P L Control de tiempos- Registro  [Dependencias Ley 1437 de 2011 ]
Tramite el cumplimiento - SAIA gestionados
) de actuaciones- Respuesta a |responsables (Art. 13y 14)
de su funcién S oportunamente
- - solicitudes
administrativa.
Clasificacion, S
ordenacién y Aplicacion de TRD Archivo central / Acuerdo AGN 039, |Documentos

Organizacion

descripcién de
documentos y
expedientes.

Organizacion de expedientes-
Descripcién documental-
Integracion fisico-digital

Gestidn
documental

SAIA / DINAMICA

041, 042. NTC
4095, NTC 5029

organizados
conforme a norma

Consulta de

Acceso a la
informacion

- Atencidén de solicitudes-
Consulta de documentos-

Archivo / Atencion

Constitucion Politica
Art. 20. Acuerdo

Acceso oportuno y

documentos garantizando Control de acceso- Registro de |al usuario DINAMICA / SATA AGN 047 y 056 de seguro a_[a
derechos del informacion
- consultas 2000
usuario.
Medidas para
garantizar la - Almacenamiento adecuado- Archivo central / Infraestructura + |Ley 594 de 2000 CD::Suer:Vean;:gz
Conservacion (SIC) |integridad fisica y |Copias de seguridad- Control TIC sistemas Art. 46. Acuerdos integros
digital de los ambiental- Preservacion digital institucionales AGN 047-050 1tegros y
disponibles
documentos.

Disposicion Final

Determinacién del
destino final de
los documentos
segun TRD/TVD.

- Eliminacion documental-
Transferencias- Actas-
Conservacion permanente

Archivo central

SAIA / Apoyo
digital

Decreto 2527 de
1950

Eliminacion y
conservacion
controlada

7. POLITICA DE SEGURIDAD EN EL MANEJO DE DOCUMENTOS Y LA
INFORMACION EN LA E.S.E HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ.

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez adopta la presente politica con el propdsito
de garantizar la proteccién integral de la informacién institucional, asegurando
su confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad, en el marco de la
normatividad vigente y las buenas practicas en seguridad de la informacion.
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La gestidn de la informacidn y los documentos, en cualquier soporte, se reconoce
como un elemento critico para la operacidn institucional, la prestacion de los
servicios de salud y la proteccién de los derechos de los usuarios, en especial en
lo relacionado con la informacion clinica, considerada como dato sensible.

7.1 Principios de Seguridad:
e Confidencialidad e Integridad: Acceso solo a personal autorizado y proteccién
contra cambios no permitidos.
e Disponibilidad y Autenticidad: Garantizar que la informacion sea veraz y esté lista
cuando se requiera.
e Trazabilidad: Seguimiento completo a todas las acciones realizadas sobre los
documentos.

7.2 Control de Acceso:
e Definicidn estricta de perfiles y roles segun funciones.
e Uso de credenciales individuales, intransferibles y seguras.
e Restriccidn total de acceso a personal no autorizado a informacion sensible.

7.3 Seguridad en Entornos Digitales:
e Uso obligatorio de plataformas institucionales con cierre de sesiones activas.
e Monitoreo constante de actividades en los sistemas para detectar accesos
indebidos.

7.4 Seguridad en Documentos Fisicos:
e Control de acceso restringido a las areas de archivo y depdsitos.
e Registro obligatorio de préstamos y movimientos documentales.
e Medidas preventivas contra la pérdida, hurto o deterioro fisico.

7.5 Proteccion de Datos Personales:
e Cumplimiento riguroso de la Ley 1581 de 2012.
e Tratamiento especializado para datos de salud y uso autorizado de la informacion.
e Prohibicién de divulgacion de datos sensibles sin base legal.

7.6 Seguridad de la Informacion Clinica:
e Acceso exclusivo para fines asistenciales, administrativos o legales.
e Garantia de reserva y confidencialidad absoluta del paciente.
e Registro detallado de quién consulta cada historia clinica.

7.7 Copias de Seguridad y Continuidad:
e Realizacion de backups periddicos y almacenamiento en lugares seguros.
e Implementacion de planes de contingencia para recuperar datos ante fallas.

7.8 Gestion de Incidentes:
e Reporte oportuno de cualquier evento que afecte la seguridad.
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e Anadlisis de riesgos y aplicacion de medidas correctivas inmediatas.

7.9 Seguimiento y Control:

e Ejecucién de auditorias internas y evaluacién de cumplimiento de la politica.

e Monitoreo del uso de la informacion para identificar oportunidades de mejora.

7.10 Responsabilidad Institucional:

e Compromiso de todo el personal y contratistas con la confidencialidad.

e Participacion obligatoria en capacitaciones sobre manejo seguro de informacion.

8. DE LA POLITICA CERO PAPEL EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez adopta la politica de Cero Papel como una
estrategia institucional orientada a la optimizacién de los procesos
administrativos, la eficiencia en la gestién documental, la reduccién del impacto
ambiental y el fortalecimiento del uso de tecnologias de la informacion.

En este sentido, La ESE Hospital Marco Fidel Suarez promovera la sustituciéon
progresiva de los documentos en soporte papel por documentos electrénicos,
garantizando la validez, autenticidad, integridad y disponibilidad de la
informacién, en concordancia con la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por el Gobierno Nacional en materia de eficiencia administrativa y
transformacién digital.

La politica de Cero Papel se implementara de manera gradual, articuldndose con
los sistemas de informacién institucionales, los procesos administrativos y
asistenciales, y las estrategias de gestién documental, con el fin de optimizar los
recursos, mejorar los tiempos de respuesta y fortalecer la trazabilidad de la
informacién.

8.1 Lineamientos Generales:

8.2

e Prioridad Digital: Uso de medios electrénicos como mecanismo principal para
producir y almacenar documentos.

e Impresion Minima: Reduccion progresiva de impresiones, limitandolas a

casos estrictamente necesarios.

e Flujos Automatizados: Implementacién de flujos de trabajo digitales que

garanticen trazabilidad y control.

Estrategias de Reduccion:
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e Sustituciéon Inteligente: Uso de formularios electrénicos, comunicaciones
internas digitales y repositorios compartidos.

e Digitalizacién Organizada: Transformacion de documentos fisicos a digital para
eliminar copias innecesarias y optimizar el espacio.

8.3 Automatizacion de Procesos:

Gestién Eficiente: Eliminacién de procesos manuales mediante la asignacion
automatica de tareas y el control de tiempos de respuesta en el sistema.

Integracion: Conexion total entre los sistemas administrativos y clinicos para
evitar la duplicidad de informacion.

8.4 Uso de Firma Electrdnica y Digital:

Validez Juridica: Implementacion progresiva de firmas electrdnicas y digitales
para sustituir la firma manuscrita.

Seguridad: Garantia de autenticidad, integridad y valor probatorio en todos
los documentos oficiales del hospital.

8.5 Sostenibilidad Ambiental:

Responsabilidad Social: Fomento de una cultura organizacional orientada al
ahorro de recursos y la disposicién adecuada de residuos.

Cultura Ambiental: Sensibilizacidn del personal sobre el impacto del consumo
de papel en el entorno.

8.6 Seguimiento y Mejora:

9.

Medicion Real: Monitoreo del consumo de papel y del avance en la
digitalizacién mediante indicadores de gestidn.

Reporte Directivo: Evaluacion periddica de resultados para identificar
mejoras y reportar avances a la Alta Direccidn.

POLITICA AMBIENTAL

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez adopta la politica ambiental como un
compromiso institucional orientado a la proteccion del medio ambiente, la
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sostenibilidad de los recursos y la implementacion de practicas responsables en
el desarrollo de sus actividades administrativas y asistenciales.

En el marco de la gestién documental, La ESE Hospital Marco Fidel Suarez
reconoce el impacto ambiental asociado al uso del papel, insumos de impresion,
almacenamiento fisico de documentos y disposicién de residuos, por lo cual
promueve la adopcion de estrategias que contribuyan a la reduccién de dichos
impactos, mediante el uso eficiente de los recursos y la implementacion de
tecnologias de la informacion.

La politica ambiental se articula con la gestidon documental, la transformacion
digital y la eficiencia administrativa, orientandose a la reduccién progresiva del
uso del papel, la optimizacién de los procesos y la implementacién de buenas
practicas ambientales en todos los niveles de la organizacion.

9.1 Lineamientos y principios:

e Sostenibilidad: Uso responsable de los recursos para garantizar su
disponibilidad futura.

e Prevencion: Reducciéon de impactos ambientales desde el origen de los
procesos.

e Responsabilidad: Compromiso institucional e individual con el cuidado
del entorno.

e Mejora continua: Evaluacion y fortalecimiento permanente de las
practicas ambientales.

o Eficiencia: Optimizacion del uso de recursos en los procesos
administrativos y documentales.

10. POLITICA DE INTEGRACION DEL PGD CON EL SISTEMA DE
GESTIONDE CALIDAD

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez reconoce la gestién documental como un
proceso transversal que soporta el funcionamiento del Sistema de Gestién de
Calidad, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales, la
mejora continua de los procesos y la adecuada prestacion de los servicios de
salud.

En este sentido, el Programa de Gestion Documental se integra de manera
articulada con el Sistema de Gestidon de Calidad, garantizando la estandarizacion,
control, disponibilidad y trazabilidad de la informacion documentada, como
soporte fundamental para la operacién institucional, la toma de decisiones y el
cumplimiento de los requisitos normativos aplicables.
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La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez promovera la alineacion de los procesos
documentales con el enfoque basado en procesos, la gestion del riesgo, la
mejora continua y el uso de herramientas tecnoldgicas, asegurando la
coherencia entre la gestién de la informacion, los procesos institucionales y los
mecanismos de evaluacion y control.

La articulacion entre el PGD y el Sistema de Gestidon de Calidad se fundamenta
en los siguientes principios:

Enfoque por procesos: La gestion documental se integra a cada proceso
institucional como soporte de su operacion.

Mejora continua: La informacion documentada permite evaluar, controlar y
mejorar los procesos.

Trazabilidad: Garantiza el seguimiento de las actividades y decisiones
institucionales.

Estandarizacion: Asegura uniformidad en la produccion y control documental.

Gestion del riesgo: Permite identificar y controlar riesgos asociados a la
informacion.

11. POLITICA DE ADMINISTRACION DE PROCESOS TECNICOS DE
ARCHIVO FISICOS, ELECTRONICOS Y DIGITALES.

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez establece la presente politica con el propdsito
de garantizar la adecuada administracién de los procesos técnicos de archivo,
asegurando la organizacién, control, acceso, conservacion y disposicion final de
los documentos en cualquier soporte, ya sea fisico, electrénico o digital.

La gestidon de los archivos se desarrollara bajo un enfoque integral, que articule
los principios archivisticos con el uso de tecnologias de la informacion,
permitiendo la administraciéon eficiente del ciclo de vida documental, la
trazabilidad de la informacion y la optimizacidn de los recursos institucionales.

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez promovera la integracidon de los archivos
fisicos y electrénicos, garantizando la coherencia entre los diferentes repositorios
documentales y evitando la duplicidad o dispersién de la informacion.
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11.1 Lineamientos de la politica:

Se adoptard como principio fundamental que las Tablas de Retencién
Documental (TRD) constituyen el instrumento archivistico principal para la
organizacion, administracién y control de los documentos en todas sus etapas
del ciclo vital.

Una vez aprobadas y socializadas las TRD, todas las dependencias deberan
organizar sus documentos, tanto en soporte fisico como electrénico,
conforme a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),
garantizando la correcta identificacidon de series y subseries documentales.
La organizacion documental debera respetar los principios archivisticos de
procedencia y orden original, asegurando que los documentos conserven su
contexto de produccion y su estructura légica dentro de los expedientes.

La conformacién de expedientes, tanto fisicos como electrénicos, debera
garantizar la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos,
estableciendo relaciones claras entre los diferentes documentos y registros
que los componen.

11.2 Gestion de expedientes electronicos y digitales:

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez promovera la creacion y administracién
de expedientes electréonicos, conformados por documentos producidos o
recibidos en entornos digitales, los cuales deberan estar debidamente
asociados a la serie o subserie documental correspondiente.

Los expedientes electrénicos deberan cumplir con los principios archivisticos,
asegurando:

Identificacion clara del expediente

Asociacion a la TRD

Control de versiones

Integridad de los documentos

Trazabilidad de las actuaciones

Se garantizara la interoperabilidad y articulacion entre los sistemas de
informacién institucionales, permitiendo la gestién integrada de los
documentos electrdénicos.

11.3 Integracion de soportes documentales:

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez garantizard la articulacion entre
documentos fisicos, electrénicos y digitales, mediante la implementacion de
expedientes hibridos, evitando la fragmentacion de la informacién.
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e En los casos en que existan documentos en diferentes soportes, se debera
asegurar su correspondencia, control y adecuada gestion dentro del mismo
expediente.

e Se promoverd la digitalizacion organizada de documentos fisicos como
estrategia para facilitar el acceso, la conservacidon y la optimizacion de los
espacios de archivo.

11.4 Control, acceso y seguridad de la informacion:

e Se estableceran mecanismos de control de acceso a los documentos,
conforme a los niveles de responsabilidad y funciones de los usuarios.

e Se garantizara la proteccion de la informacidn, especialmente aquella de
caracter sensible, mediante medidas de seguridad fisica y digital.

e Se llevara registro de consultas, préstamos y acceso a los documentos,
asegurando la trazabilidad de la informacion.

11.5 Conservacion y disposicion final:

e La ESE Hospital Marco Fidel Suarez implementara medidas de conservacion
preventiva para garantizar la integridad de los documentos en cualquier soporte.

e La disposicidn final de los documentos se realizara conforme a lo establecido en las
TRD y/o TVD, garantizando procesos de eliminacion documental controlada,
transferencias y conservacién permanente.

12. DESARROLLO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez desarrollard el Programa de Gestion
Documental como un conjunto articulado de procesos, actividades, instrumentos
archivisticos, recursos tecnoldgicos y capacidades institucionales, orientados a
garantizar la adecuada administracién de los documentos en todas las etapas de
su ciclo de vida.

El desarrollo del PGD se fundamenta en la implementacién progresiva de los
procesos de gestion documental, la adopcién de herramientas tecnoldgicas, el
fortalecimiento del talento humano y la articulacién con los sistemas
institucionales, con el fin de asegurar la eficiencia administrativa, Ila
transparencia, la calidad de la informacién y la continuidad del servicio.

12.1Enfoque del desarrollo del PGD:

e El desarrollo del PGD se orienta bajo los siguientes enfoques:
e Enfoque por procesos: La gestion documental se integra a los procesos
institucionales.
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e Ciclo de vida documental: Control desde la produccion hasta la disposicién

final.

e Transformacion digital: Uso de herramientas tecnoldgicas para optimizar la

gestion.

e Mejora continua: Evaluacién permanente de los procesos.
e Gestion del riesgo: Identificacion y control de riesgos asociados a la

informacion.

12.2Desarrollo de los procesos de gestion documental:

e La ESE Hospital Marco Fidel Suarez implementara los procesos de gestion
documental de manera articulada, garantizando su operaciéon en entornos

fisicos y digitales.

12.3Planeacion y produccion

documental:

Se orienta a la generacion controlada de documentos conforme a las funciones

institucionales.

Actividades:

e Estandarizacion de formatos

e Produccion documental
e Uso de metadatos

12.4Recepcion documental:

en medios electrdnicos

Aplicacién de TRD desde el origen

Comprende la admision, verificacion y registro de documentos.

Actividades:

e Recepcion fisica y digital
e Radicacién de documentos
e Registro en sistemas institucionales

12.5Distribucion documental

Validacion de informacion

Garantiza la entrega oportuna de los documentos a las dependencias.

Actividades:

e Asignacion de documentos

e Distribucion electronica
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e Seguimiento de documentos

12.6Tramite documental:

Gestidon del documento hasta el cumplimiento de su funcién.

Actividades:

e Seguimiento de actuaciones

Control de tiempos de respuesta
Registro de gestion documental
Atencién de requerimientos

12.70rganizacion documental:

Clasificacion, ordenacién y descripciéon de documentos.

Actividades:
e Aplicacidon de TRD

e Conformacién de expedientes

12.8Consulta y acceso:

Descripcion documental
Integracion fisico-digital

Acceso a la informacion conforme a la normatividad.

Actividades:

Control de acceso

Atencion de solicitudes

Registro de consultas
Acceso a historia clinica

12.9Conservacion documental:
Preservacion de los documentos en el tiempo.

Actividades:

e Conservacion preventiva

e Control ambiental
e Copias de seguridad
e Preservacion digital

12.10Disposicion final:

Determinacion del destino final de los documentos.
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Actividades:

Eliminacion documental
Transferencias
Conservacién permanente
Actas de eliminacion

12.111Integracion tecnolégica del PGD:
La ESE Hospital Marco Fidel Suarez implementara herramientas tecnoldgicas

para fortalecer la gestién documental.

Lineamientos:

e Uso de plataformas institucionales para gestiéon documental
e Automatizacién de procesos

e Trazabilidad de documentos

e Integracién entre sistemas administrativos y clinicos

e Reduccidn de procesos manuales

13. COMPONENTE DE PRODUCCION DOCUMENTAL
13.1 Conceptualizacion:

La produccién documental comprende el conjunto de lineamientos, actividades
y controles orientados a la creacién, disefo, elaboracidn y estandarizacién de los
documentos generados por La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, como soporte
de sus funciones administrativas y asistenciales.

En la ESE Hospital Marco Fidel Sudrez, la produccién documental se desarrolla
bajo un enfoque integral que prioriza la generacidon de documentos en entornos
digitales, la estandarizacién de formatos institucionales y el control de la
informacién desde su origen, garantizando su autenticidad, integridad,
disponibilidad y trazabilidad.

13.2 Produccion de documentos en entornos digitales:

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez promovera la generacion de documentos
electrénicos como mecanismo principal para la gestion de la informacién.

e Produccion de documentos directamente en sistemas institucionales
e Uso de formatos electronicos estandarizados
e Asignacion de metadatos
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e Control de versiones
e Integracion con flujos documentales

13.3 Estandarizacion documental:

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez garantizara la uniformidad en la elaboracién
de documentos institucionales.

e Uso obligatorio de formatos institucionales

e Aplicacidn del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
e Asociacién a TRD desde su creacion

e Identificacién clara de documentos

e Uso adecuado de imagen institucional

13.4 Firma electronica y digital:

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez implementara mecanismos de firma
electrénica y digital para la validacién de documentos.

e Uso progresivo de firma electrdnica

e Implementacion de firma digital en documentos criticos
e Sustitucion de firma manuscrita

¢ Control de usuarios autorizados

e Validez juridica de documentos electrénicos

13.4 Produccion de documentos en soporte fisico:

e Impresion a doble cara

¢ Uso racional del papel

e Eliminacion de copias innecesarias

e Uso de papel conforme a normas técnicas
e Produccién minima de documentos fisicos

13.5 Lineamientos para anulacion de los documentos:

Se estableceran mecanismos para el control de errores en la produccion
documental.
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Anulacion controlada de documentos
Elaboracion de actas

Justificacién de anulaciones

Control de documentos digitalizados

Normatividad Asociada al Componente de Produccion

Ley 43 de 1913 Sobre el uso de tinta indeleble para documentos
oficiales.

Ley 527 de 1999. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas
digitales.

Codigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas
con falsificacion de los documentos publicos. Articulo 231. Sobre
reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio
de documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de
documento privado.

Cadigo de Comercio: Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas Comerciales - medios para el asiento de
operaciones. Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte
integral de la contabilidad. Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la
correspondencia comercial.

Decreto 2150 de 1995. Articulos 11, 12, 23 y 24. Uso de formatos
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unicos.

Acuerdo AGN 060 de 2001.Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy
privadas que cumplen funciones publicas.

Circular Interna AGN No.13 de 1999, No se deben utilizar
micropuntas o esferos de tinta hiumeda.

NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e imprimir”.

NTC 2223:1986 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.
“Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas
dimensionales, fisicas y magnéticas”.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 "Papel para documentos de archivo: requisitos para la
permanencia y durabilidad”

GTC 185 “"Documentacion organizacional.

14. COMPONENTE RECEPCION DOCUMENTAL
14.1 Conceptualizacion:

La recepcién documental comprende el conjunto de actividades orientadas a la
admision, verificacidén, registro y control de los documentos que ingresan a La
ESE Hospital Marco Fidel Suarez, tanto en soporte fisico como electrénico,
provenientes de personas naturales, juridicas o de otras entidades.

Este proceso garantiza que los documentos sean incorporados de manera
adecuada al sistema de gestién documental, asegurando su trazabilidad,
integridad, disponibilidad y control desde el momento de su ingreso.

La recepcién documental en la ESE Hospital Marco Fidel Suarez se desarrolla
bajo un enfoque integral que articula los canales fisicos y digitales, permitiendo
la gestion unificada de la informacion.

14.2 Lineamientos generales de recepcion:

e Todo documento que ingrese a La ESE Hospital Marco Fidel Suarez debera
ser radicado y registrado en el sistema institucional.
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Se garantizard la existencia de un Unico consecutivo de radicacidn,
conforme a la normatividad vigente.

La recepcién de documentos fisicos se realizard exclusivamente a través
de la ventanilla Unica de correspondencia.

La recepcién de documentos electrénicos se realizard mediante canales
institucionales autorizados.

No se dara tramite a documentos que no cumplan con los requisitos
minimos de identificacién, salvo los casos establecidos por la ley (€j.
anénimos).

Recepcion de documentos fisicos:

Lineamientos:

14.4

14.5

14.6

Verificacién de remitente, destinatario y contenido

Validacion de anexos y folios

Confirmacién de competencia de La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez
Registro de inconsistencias cuando aplique

Recepcidon Unicamente con oficio remisorio cuando existan anexos
especiales (CD, planos, etc.)

Clasificacion de la correspondencia:

Separacién entre correspondencia oficial y personal

Entrega directa de correspondencia personal al destinatario

Priorizacion de documentos con términos legales (tutelas, derechos de
peticidn, etc.)

Exclusion de material no institucional (publicidad, folletos, etc.)

Apertura y verificacion de documentos:

Verificacién de contenido frente a guia o remitente
Validacion de anexos

Registro de faltantes

Notificacidon a responsable en caso de inconsistencias
Conservaciéon de evidencia de recepcion

Radicacion y registro de documentos:

La radicacion constituye el proceso mediante el cual se asigna un numero Unico
gue identifica el documento dentro de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez.
Lineamientos:
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e Asignacidon de consecutivo Unico
e Registro en sistema institucional

Captura de datos basicos:
e Fechay hora
¢ Remitente
e Asunto
e Dependencia destino
e NuUmero de anexos
e Control de duplicidad documental
e Registro de documentos anénimos cuando aplique

14.7 Recepcion de documentos electronicos:

Canales autorizados:
e Correo electrdnico institucional
e P&gina web institucional
e Sistemas de informacion

Lineamientos:

e Validacion de mensajes de datos

e Identificacién de comunicaciones oficiales
e Exclusion de correos no relevantes (spam)
e Registro y radicacion en sistema

e Trazabilidad del documento

14.8 Recepcion (PQRS):
e Generacion automatica de radicado
e Clasificacidén inicial del documento
e Asignacion a dependencia competente
e Control de tiempos de respuesta

14.9 Digitalizacion de documentos:

La digitalizacion permite la integracién de documentos fisicos al entorno
electrdnico.

Lineamientos:

o Digitalizacidon inmediata posterior a la radicacion
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e Asociacién al registro documental
e Uso de estandares técnicos:

e Formato: PDF/A

e Resolucién: 300 dpi

e Escala: Blanco y negro o grises

e Compresion controlada

14.10 Control de calidad de digitalizacion:

Se establecen los siguientes criterios:

e Documento legible

e Correspondencia con radicado
e Orientacidén correcta

e Integridad del documento

e Ausencia de errores de imagen

Clasificacion de calidad:

e Correcto

e Ilegible

e Sin imagen

e Imagen incorrecta
e Error de posicidon
e Error de tamafo

14.11 Control y trazabilidad:

e Registro de todas las actuaciones
e Identificacién de responsables

e Seguimiento del documento

e Control de accesos

14.12 Seguimiento y mejora:

Auditorias internas
Evaluacién del proceso
Identificacion de fallas
Implementacién de mejoras

14.13 Normatividad asociada

Codigo: HMFS-DC-0095

Version: 04
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Constitucién Politica de Colombia - Art. 15
Decreto 2150 de 1995

Acuerdo AGN 060 de 2001

Circular Externa 005 de 2012 - AGN

15. COMPONENTE DISTRIBUCION DOCUMENTAL

15.1

Conceptualizacion

La distribucion documental comprende el conjunto de actividades orientadas a
garantizar la entrega oportuna, segura y controlada de los documentos a sus
destinatarios, ya sean dependencias internas, entidades externas o usuarios.
Este proceso asegura la continuidad del flujo documental dentro de La ESE
Hospital Marco Fidel Suarez, permitiendo que los documentos sean gestionados
dentro de los tiempos establecidos, bajo criterios de trazabilidad, control y
eficiencia.

La distribuciéon documental en la ESE Hospital Marco Fidel Suarez se desarrolla
mediante la articulacién de canales fisicos y electrdnicos, priorizando el uso de
medios digitales.

15.2

15.3

Lineamientos generales de distribucion:

Todo documento radicado debera ser asignado vy distribuido
oportunamente a la dependencia competente.

La distribucién debera garantizar la trazabilidad del documento desde su
origen hasta su destino.

Se priorizara la distribucién electrénica sobre la fisica.

Se deberan respetar los tiempos de respuesta establecidos por la
normatividad vigente.

Toda entrega debera contar con evidencia de envio y/o recepcion.

Distribucion de comunicaciones oficiales recibidas:

Una vez radicado el documento, sera direccionado a la dependencia
competente para su tramite.

La asignacidon se realizard mediante el sistema de gestion documental o
el mecanismo definido por La ESE Hospital Marco Fidel Suarez.

Las dependencias deberan verificar y asumir el tramite oportunamente.
Se garantizara el control de entrega, ya sea fisico o electrdnico.
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Distribucion interna de documentos:

La distribucién interna se realizarda preferiblemente por medios
electrdnicos.

En caso de distribucion fisica:

Se utilizaran formatos de control (planillas)

Se dejara evidencia de entrega

Se garantizara la integridad del documento

Las planillas de distribucién deberan:

Ser archivadas conforme a TRD

Contener datos de entrega y recepcion

Permitir trazabilidad del documento

Distribucion de comunicaciones oficiales enviadas

Comprende el envio de documentos desde La ESE Hospital Marco Fidel
Suarez hacia destinatarios externos.

Lineamientos:

Verificacidon de documentos antes del envio

Inclusion de anexos correspondientes

Seleccion del medio de envio adecuado

Registro del envio en el sistema

Control de despacho y seguimiento

Medios de envio:

Correo certificado
Mensajeria
Servicios postales
Medios electronicos

Distribucion por medios electronicos:

Las comunicaciones enviadas por correo electronico deberan:
Ser remitidas desde cuentas institucionales

Contener informacion clara y completa

Incluir mecanismos de identificacion del remitente

Se garantizara:

Registro del envio
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Evidencia de entrega
Trazabilidad del mensaje

Puedes mantener el mensaje de confidencialidad como formato
institucional, no como politica pesada

Control de devoluciones:

Las comunicaciones devueltas deberan:

Ser registradas en el sistema

Contar con justificacidon del motivo

Ser objeto de seguimiento

Se deberan generar reportes periddicos para:
Evaluar el servicio de mensajeria

Identificar fallas en direcciones o datos

Firma de comunicaciones oficiales:

Las comunicaciones oficiales deberan ser firmadas por funcionarios
autorizados, conforme a sus competencias.

Se promovera el uso de:

Firma electrdénica

Firma digital

Se garantizara la validez y autenticidad de los documentos enviados.

Seguimiento y control:

Se realizara seguimiento a:

Tiempos de entrega
Cumplimiento de distribucion
Eficiencia del proceso

Se implementaran:
Indicadores de gestion
Auditorias internas

Acciones de mejora

15.10 Normatividad asociada:
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e Decreto 229 de 1995
e Decreto 2150 de 1995
e Acuerdo AGN 060 de 2001

16. COMPONENTE TRAMITE O GESTION DE LOS DOCUMENTOS
16.1 Conceptualizacion

El tramite documental comprende el conjunto de actividades orientadas a la
gestidon, seguimiento y control de los documentos desde su producciéon o
recepcidon hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Este proceso garantiza que las comunicaciones oficiales sean atendidas de
manera oportuna, eficiente y conforme a los términos establecidos por la
normatividad vigente, asegurando la trazabilidad de las actuaciones, la
responsabilidad de las dependencias y la adecuada respuesta a los usuarios.

En la ESE Hospital Marco Fidel Suarez, el tramite documental se desarrolla bajo
un enfoque integrado que articula los procesos administrativos y asistenciales,
apoyado en herramientas tecnoldgicas que permiten el control y seguimiento de
las actuaciones.

16.2 Lineamientos generales del tramite documental:

e Todo documento radicado deberd ser gestionado por la dependencia
competente.

e Se garantizara el seguimiento del documento durante todo su ciclo de
tramite.

e Se deberdn cumplir los términos legales establecidos.

e Se debera dejar evidencia de todas las actuaciones realizadas sobre el
documento.

e El tramite debera realizarse preferiblemente en entornos digitales.

16.3 Control de tiempos de respuesta:

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez garantizara el cumplimiento de los tiempos
establecidos por la normatividad vigente.

Lineamientos:
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Acciones constitucionales (tutelas):

16.5

Se deberdn atender conforme a los términos definidos en el auto o
sentencia, los cuales son de estricto cumplimiento.

Derechos de peticién:

Se atenderan conforme a la normatividad vigente, garantizando respuesta
oportuna dentro de los términos legales establecidos.

Otros requerimientos:

Se gestionaran dentro de los plazos definidos por La ESE Hospital Marco
Fidel Suarez o la normatividad aplicable.

Los tiempos se contardn a partir del dia siguiente a la recepcion del
documento.

Responsabilidad en el tramite documental:

Cada dependencia sera responsable de:
Gestionar los documentos asignados
Cumplir los tiempos establecidos
Garantizar la calidad de las respuestas
Registrar las actuaciones en el sistema
Los funcionarios deberan:

Dar tramite oportuno

Evitar reprocesos

Garantizar claridad en las respuestas

Gestion del tramite en sistemas de informacion:

El tramite documental deberd realizarse mediante herramientas tecnoldgicas
institucionales.
Lineamientos:

16.6

Registro de actuaciones en el sistema
Seguimiento en linea del documento

Control de tiempos

Trazabilidad de responsables

Integracion con otros sistemas institucionales

Seguimiento y control del tramite:

Se debera garantizar:
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Monitoreo de documentos en tramite
Identificacion de vencimientos
Alertas de cumplimiento

Reportes de gestidn

Se implementaran:

Indicadores de oportunidad
Auditorias internas

Acciones correctivas

Cierre del tramite documental:
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cumplimiento de la actuaciéon administrativa correspondiente.
Lineamientos:

16.8

Registro de la respuesta en el sistema
Asociacién al expediente documental
Verificacién de cumplimiento

Preparacion para archivo o siguiente fase

Control y trazabilidad:

Se garantizara:

Registro de todas las actuaciones
Identificacion de responsables
Control de versiones

Integridad de la informacion

Mejora continua del proceso:

Evaluacion periddica del tramite documental
Identificacion de cuellos de botella
Optimizacién de procesos

Fortalecimiento de capacidades del personal

16.10 Normatividad asociada:

Constitucion Politica de Colombia - Art. 23

43



Codigo: HMFS-DC-0095

"% MarCO , Version: 04
PROGRAMA DE GESTION

"
FldEI Fecha de Actualizacion:
2 DOCUMENTAL . )
Suarez Junio de 2026
CompromlsedeVida Elaboré: Coordinador
archivo

e Ley 1437 de 2011 (CPACA)
e Decreto 2150 de 1995

e Acuerdo AGN 060 de 200

17. COMPONENTE ORGANIZACION DOCUMENTAL
17.1 Conceptualizacion

La organizacién documental comprende el conjunto de actividades orientadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos producidos y
recibidos por La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, en desarrollo de sus funciones,
durante todas las etapas de su ciclo de vida, ya sea en el archivo de gestidn,
archivo central o archivo histoérico.

Este proceso garantiza la adecuada estructuracion de la informacion, facilitando
su acceso, recuperacion, control y conservacion, mediante la aplicacién de los
principios archivisticos de procedencia, orden original e integridad.

En la ESE Hospital Marco Fidel Suarez, la organizacién documental se desarrolla
bajo un enfoque integral que articula los documentos fisicos, electronicos y
digitales, asegurando su coherencia dentro del sistema de gestién documental
institucional.

17.2 Lineamientos generales de organizacion documental:

e La organizacién de los documentos se realizara conforme a las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

e Se garantizara la correcta aplicacion del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

e Los documentos deberdan organizarse por series y subseries
documentales.

Se respetaran los principios de:

e Procedencia

e Orden original

e Integridad

e Se evitara la duplicidad y dispersién de la informacion.

17.3 Organizacion de archivos por fases:

Archivo de gestién:
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Organizacién de documentos en tramite
Conformacion de expedientes
Alta consulta

Archivo central:

Documentos transferidos
Consulta ocasional
Conservacién temporal

Archivo historico:

17.4

Documentos de conservacidn permanente
Valor institucional, legal o histdrico

Organizacion de expedientes:

El expediente es la unidad documental basica de organizacién.
Lineamientos:

17.5

Conformacion de expedientes por serie o subserie
Inclusiéon de documentos en orden cronoldgico
Identificacion clara del expediente

Control de integridad documental

Asociacién de todos los documentos relacionados

Organizacion de expedientes electronicos:

Los expedientes electréonicos deberan:

Estar asociados a la TRD

Contar con metadatos

Permitir visualizacién estructurada
Garantizar integridad y autenticidad

Se permitira la conformacién de expedientes:

Automatica (por sistema)
Manual (por usuarios autorizados)

Se garantizara la navegacion por:

Series
Subseries
Tipos documentales

17.6 Transferencias documentales:

45



852N Marco )
‘ Fidel PROGRAMA DE GESTION

SUérez DOCUMENTAL

Compromiso de Vida

Codigo: HMFS-DC-0095

Version: 04

Fecha de Actualizacion:
Junio de 2026

Elaboré: Coordinador
archivo

Las transferencias corresponden al traslado de documentos entre fases del
archivo.

Tipos:

Transferencia primaria:

Archivo de gestion — Archivo central
Transferencia secundaria:

Archivo central — Archivo histérico
Lineamientos:

17.7

Permite la identificacidon y recuperacidon de la informacion.

Aplicacion estricta de TRD

Verificacién de documentos finalizados
Organizacién previa de expedientes
Uso de inventarios documentales
Cumplimiento de cronogramas

Descripcion documental:

Lineamientos:

17.8

Elaboracion de inventarios documentales
Uso de metadatos

Identificacion de series y subseries
Registro en sistemas de informacion

Control de calidad de la organizacion:

Verificacion de:

Clasificacion correcta
Ordenacién adecuada
Integridad de expedientes
Aplicacién de TRD

Implementacién de:

Auditorias internas
Revisiones periddicas
Acciones correctivas
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17.9 Integracion fisico — electronico - digital
Se garantizara la coherencia entre:

e Documentos fisicos

e Documentos electrénicos

e Documentos digitalizados

e Se implementaran:

e Expedientes hibridos

e Relacion entre soportes

e Control unificado de la informacién

17.10 Seguimiento y mejora:
e Evaluacién periddica del proceso

o Identificacion de inconsistencias
e Optimizacion de la organizacién documental
e Fortalecimiento de capacidades del personal

17.11 Normatividad asociada
e Ley 594 de 2000

e Acuerdos AGN 039, 041 y 042 de 2001
e NTC 4095 (Descripcidn archivistica)
e NTC 5029 (Medicién de archivos)
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18 Normatividad asociada al Componente de organizacion

Documental

e Ley 594 de 2000

e Acuerdo AGN 039 de 2002 (Tablas de Retencién Documental)

e Acuerdo AGN 041 de 2002 (Entrega de archivos)

e Acuerdo AGN 042 de 2002 (Organizacion de archivos de gestion)
e Acuerdo AGN 002 de 2004 (Fondos acumulados)

e Circular AGN 007 de 2002

e Circular AGN 001 de 2003

e NTC 4095 (Descripcién archivistica)

e« NTC 5029 (Medicién de archivos)

19 COMPONENTE CONSULTA DOCUMENTAL
19.1 Conceptualizacion

La consulta documental comprende el conjunto de actividades orientadas a
garantizar el acceso, recuperacion y uso de la informacién contenida en los
documentos producidos y recibidos por La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, en
el marco de los principios de transparencia, acceso a la informaciéon publica y
proteccidon de datos personales.

Este proceso permite la consulta de documentos fisicos, electrénicos y digitales,
tanto para usuarios internos como externos, asegurando el cumplimiento de las
disposiciones legales relacionadas con la reserva, confidencialidad y seguridad
de la informacion.

En la ESE Hospital Marco Fidel Sudarez, la consulta documental se desarrolla
mediante mecanismos controlados que garantizan la integridad de los
documentos v la trazabilidad de su uso.

19.2 Lineamientos generales de consulta:

Se garantizara el derecho de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad
vigente.

La consulta estara sujeta a:
¢ Niveles de acceso
e Clasificacion de la informacion
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e Condiciones de reserva o confidencialidad
e Se priorizara la consulta en medios electrénicos.
e Se garantizara la integridad de los documentos durante su consulta.

19.3 Consulta de documentos fisicos:

La consulta de documentos fisicos se realizara mediante solicitud formal.
Se debera:

e Registrar el préstamo

e Controlar tiempos de devolucion

e Verificar el estado del documento
No se permitira:

e Alteracion

e Sustraccion

e Deterioro de documentos

19.4 Préstamo documental:

Lineamientos:
Todo préstamo debera:
e Ser registrado
e Tener responsable asignado
e Contar con plazo definido
Se llevara control de:
e Fecha de entrega
e Fecha de devolucion
e Dependencia solicitante
e Se generaran alertas en caso de:
e Vencimiento de plazos
e Incumplimiento

19.5 Consulta y préstamo mediante sistemas de informacion:

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez implementarda mecanismos tecnoldgicos
para:

e Solicitud de documentos

e Registro de préstamos

e Control de devoluciones

e Seguimiento en linea
El sistema debera permitir:

¢ Identificacion del solicitante
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e Registro de fecha y hora

e Control de plazos

e Generacién de alertas

e Restriccion de acceso segun nivel de seguridad

19.6 Control de acceso y confidencialidad:

Se garantizara la proteccion de:
e Informacién sensible
e Datos personales
e Historias clinicas
El acceso estara condicionado a:
e Autorizacion
e Perfil del usuario
¢ Normatividad aplicable
Se deberan implementar:
e Controles de acceso
e Registro de consultas
e Politicas de seguridad de la informacién

19.7 Seguimiento y control:

Se realizara seguimiento a:
e Documentos prestados
e Tiempos de devolucién
e Uso de la informacién
Se implementaran:
e Reportes periddicos
e Auditorias
e Acciones correctivas

19.8 Normatividad asociada:

e Constitucion Politica de Colombia — Articulos 20 y 74

e Ley 57 de 1985 (Acceso a documentos publicos)

e Ley 1712 de 2014 (Transparencia y acceso a la informacidn publica)
e Ley 1581 de 2012 (Proteccidon de datos personales)

e Acuerdo AGN 047 de 2000

e Acuerdo AGN 056 de 2000
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20 COMPONENTE CONSERVACION DOCUMENTAL
20.1 Conceptualizacion

La conservacién documental comprende el conjunto de medidas preventivas y
correctivas orientadas a garantizar la integridad fisica, funcional y digital de los
documentos durante todo su ciclo de vida, desde su produccidon hasta su
disposicién final.

Este proceso se aplica a los documentos en soporte fisico, electréonico y digital,
asegurando su disponibilidad, autenticidad, integridad y fiabilidad.

En la ESE Hospital Marco Fidel Suarez, la conservacién documental se desarrolla
mediante la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), en
concordancia con los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

20.2 Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El SIC es el conjunto de politicas, estrategias y acciones orientadas a prevenir
el deterioro de los documentos y garantizar su preservacion.
Objetivos:

e Prevenir el deterioro documental

e Controlar factores de riesgo

e Garantizar la permanencia de la informacién

e Articular conservacion fisica y digital
Lineamientos generales:

e Implementacion de medidas preventivas

e Control de condiciones ambientales

¢ Uso de materiales adecuados

e Capacitacién del personal

¢ Seguimiento permanente

20.3PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA:

20.3.1 Programa de inspecciéon y mantenimiento:

e Evaluacién periddica de infraestructura
e Mantenimiento de espacios de archivo
e Prevencion de deterioro fisico
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20.3.2 Programa de monitoreo ambiental:

e Control de temperatura y humedad
e Medicion de condiciones ambientales
e Prevencion de deterioro por factores climaticos

20.3.3 Programa de limpieza de areas:

e Limpieza periédica de archivos
e Uso de técnicas adecuadas
e Prevencion de acumulacion de polvo

20.3.4 Programa de control de plagas:

e Control de agentes bioldgicos
e Desinfeccion y desinsectacion
e Prevencion de afectacidon documental

20.3.5 Plan de prevencion de desastres:

Identificacion de riesgos:
e Incendios
e Inundaciones
e Sismos
e Vandalismo
e Implementacion de:
e Protocolos de emergencia
e Planes de recuperacion documental
e Articulacion con comités institucionales

20.4 Conservacion de documentos electrénicos y digitales:

Se garantizara:
e Integridad
e Disponibilidad
e Autenticidad
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Lineamientos:
e Uso de formatos de preservacion (ej. PDF/A)
e Copias de seguridad (backups)
e Control de versiones
e Migracion tecnoldgica
e Proteccion contra pérdida o corrupcion de datos
e El area de tecnologia sera responsable de:
e Infraestructura tecnoldgica
e Seguridad de la informacién
e Continuidad del servicio

20.5 Condiciones de almacenamiento documental:

e Espacios adecuados para archivo

e Uso de mobiliario especializado

e Unidades de conservaciéon (cajas, carpetas)
Proteccion contra:

e Luz
¢ Humedad
e Polvo

e Agentes bioldgicos

20.6 Seguimiento y control del SIC:

Monitoreo permanente de condiciones
Evaluacion de riesgos

Auditorias periddicas

Implementacién de acciones correctivas

20.7 Normatividad asociada:

Ley 594 de 2000

Ley 397 de 1997 (Patrimonio cultural)
Acuerdo AGN 007 de 1994

Acuerdo AGN 048 de 2000

Acuerdo AGN 049 de 2000

Acuerdo AGN 050 de 2000

Acuerdo AGN 037 de 2002
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21 COMPONENTE DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Conceptualizacion

La disposicién final de los documentos corresponde al conjunto de decisiones y
acciones aplicadas a los documentos en cualquier etapa de su ciclo vital, con el
fin de determinar su conservacién temporal, conservacion permanente, seleccion
o eliminacion, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental
(TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Este proceso garantiza la adecuada administracién del patrimonio documental
de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, evitando la acumulacion innecesaria de
documentos y asegurando la conservacidn de aquellos que poseen valor
historico, administrativo, legal o cientifico.

21.2 Lineamientos generales de disposicion final:

La disposicion final se aplicara conforme a:
e TRD aprobadas
e TVD (cuando aplique)

Ningin documento podra:

Ser eliminado, ser conservado permanentemente sin el respectivo soporte
técnico y normativo

Se garantizara:
e Trazabilidad del proceso
e Registro de decisiones
e Control institucional

21.3 Conservacion total de la documentacion:

Aplica a documentos con valor secundario.
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Lineamientos:
e Identificacién de series y subseries de conservaciéon permanente
e Aplicacion de condiciones especiales de almacenamiento
e Garantia de integridad documental
e Transferencia al archivo histérico

Estos documentos representan la memoria institucional y soportan procesos
historicos y administrativos

21.4 Eliminacion documental:

Lineamientos:
Solo se eliminaran documentos:

e Incluidos en TRD o TVD

e Que hayan perdido valores primarios y secundarios
La eliminacién debera:

Estar autorizada institucionalmente

Realizarse mediante procedimiento definido

Contar con acta de eliminacion

Incluir inventario documental

Se debera garantizar:

Confidencialidad de la informacion, la destruccién segura y el manejo de
documentos de apoyo.

Los documentos que no hacen parte de las TRD podran eliminarse cuando
pierdan su utilidad

Se debera:
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e Dejar constancia mediante acta
e Ser autorizados por el responsable de la dependencia

21.5 Seleccion documental:

Permite conservar muestras representativas.
Lineamientos:
e Aplicacién segun TRD y TVD
e Definicién de criterios de seleccién
e Identificacién de documentos representativos
Cuando se requiera:
e Se presentaran propuestas al Comité de Gestién y Desempefio
e Se actualizaran las TRD

21.6 Integracion con transferencias documentales:

La disposicion final se articula con:
e Transferencias primarias
e Transferencias secundarias
Las eliminaciones:
e Se ejecutan como parte del proceso de transferencia
e Deben estar documentadas y controladas

21.7 Disposicion final de documentos electronicos

Se garantizara:
e Eliminacion segura de documentos digitales

e Conservacion en formatos de preservacion
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Control de versiones

e Integridad de la informacion

e Se deberadn implementar:

e Politicas de borrado seguro

e Registro de eliminacion digital

e Copias de seguridad cuando aplique

21.8 Control y trazabilidad del proceso:

Todo proceso de disposicion final debera:
e Estar documentado
e Tener responsables definidos
e Contar con evidencia
Se implementaran:
e Actas
e Inventarios
e Registros en sistemas

21.9 Seguimiento y mejora:

e Evaluacién periddica del proceso
e Identificacién de riesgos

e Mejora continua

e Fortalecimiento de controles

21.10 Normatividad asociada:
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e Ley 594 de 2000

e Acuerdo AGN 007 de 1994
e Acuerdo AGN 042 de 2002
e Acuerdo AGN 008 de 1995
e Circular AGN 03 de 2001

e Circular AGN 01 de 2004

22. GESTION DOCUMENTAL DE HISTORIA CLINICA
22.1 Conceptualizacion:

La historia clinica es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en
el cual se registran de manera cronoldgica las condiciones de salud del paciente,
los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud.

En el marco del Programa de Gestion Documental - PGD, la historia clinica se
reconoce como un documento de archivo de caracter especial, que requiere un
tratamiento diferenciado frente a los documentos administrativos, debido a su
naturaleza sensible, su valor probatorio y las condiciones de acceso restringido.

La gestiéon documental de la historia clinica comprende todas las actividades
técnicas, administrativas y tecnoldgicas orientadas a su produccion,
organizacion, custodia, conservacion, acceso y disposicion final, tanto en soporte
fisico como electrénico.

22.2 Alcance:

Este capitulo aplica a todas las historias clinicas generadas en La ESE Hospital
Marco Fidel Sudrez, registros clinicos en soporte fisico y electrénico, sistemas de
informacidn institucional, en especial el sistema DINAMICA, personal asistencial,
administrativo y técnico que interviene en su gestion.

Incluye:
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e Produccion

e Registro
e Acceso
¢ Consulta

e Conservacion
e Disposicién final

22.3 Marco normativo:
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La gestion de la historia clinica se regira, entre otras, por las siguientes

disposiciones:
e Resolucién 1995 de 1999
e Ley 23 de 1981 (Etica Médica)
e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)
e Ley 1581 de 2012 (Proteccion de datos personales)

e Decreto 1377 de 2013

e Decreto 1072 de 2015 (cuando aplique en seguridad de la informacion)

Asi como las normas que las modifiquen o sustituyan.

22.4 Principios para la gestion de historia clinica:

La gestion documental de la historia clinica se regira por los siguientes principios:

e Confidencialidad: acceso restringido a personal autorizado

o Integridad: la informacién debe mantenerse completa y sin alteraciones

e Disponibilidad: acceso oportuno cuando sea requerido
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e Autenticidad: garantia de origen y autoria del documento

e Reserva: proteccion de datos sensibles del paciente

22.5 Diferenciacion entre archivo clinico y archivo administrativo:

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez establece una clara diferenciacién entre:

Archivo Administrativo en el cual se implementa SAIA como eje fundamental y
en el cual se da tramite y gestion a:

e Documentos institucionales
e Gestion documental general
e Aplicacion directa de TRD

Archivo Clinico consagra todas las actividades médicas consignadas en la historia
clinica teniendo como eje fundamental el software DINAMICA, y corresponden a
la administracion, gestién y tramite de:

e Historias clinicas
e Registros asistenciales

o Informacion sensible

La historia clinica se regird tanto por la normativa archivistica como por la
normativa del sector salud, prevaleciendo esta ultima en caso de conflicto.

22.6 Produccion y registro de la historia clinica:

La historia clinica debera ser registrada de forma clara, completa, legible y
cronoldgica

Cada atencion en salud deberd quedar debidamente documentada
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Los registros deben incluir:

e Identificacién del paciente

Fecha y hora

Profesional responsable

e Firma o mecanismo de autenticacion

En sistemas electrénicos:
e Se garantizara el uso de mecanismos de autenticacion
e Se deberd asegurar la trazabilidad de cada registro

22.7 Gestion de historia clinica electronica:

La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, mediante el sistema DINAMICA, gestionara
la historia clinica electrdénica garantizando:

e Integridad de la informacion
e Seguridad de acceso

e Control de usuarios

e Registro de auditoria (logs)

e Disponibilidad de la informacién

Se deberan implementar:

e Copias de seguridad periddicas

e Protocolos de recuperacién de informacion
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e Controles contra acceso no autorizado

22.8 Acceso y consulta de la historia clinica:

El acceso a la historia clinica estara restringido a:

El paciente

El equipo de salud autorizado

Autoridades competentes

Casos previstos por la ley

Se garantizara que toda consulta quede registrada a su vez se respete la reserva
legal y se cumpla la normativa de proteccion de datos.

22.9 Custodia y conservacion:

La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez garantizara:
Para soporte fisico:
¢ Condiciones adecuadas de almacenamiento
e Control ambiental
e Acceso restringido
Para soporte electrénico:
e Almacenamiento seguro
e Sistemas de respaldo

e Preservacion digital

La conservacion se realizara conforme a:
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e TRD
¢ Normativa de salud vigente

22.10 Préstamo y circulacion:

El préstamo de historias clinicas fisicas debera:
e Estar registrado
e Tener control de tiempos
e Garantizar devolucion
En medios electrénicos:
e Se controlara mediante usuarios y permisos
e Se generaran trazas de acceso

22.11 Disposicion final de la historia clinica:

La disposicion final se realizara conforme a:
e TRD aprobadas

¢ Normativa sanitaria

Se debera garantizar:

¢ No eliminacion sin cumplimiento de requisitos legales
e Proteccion de la informacion
e Conservacion de documentos con valor historico o legal

22.12 Seguridad de la informacioén en historia clinica:
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La ESE Hospital Marco Fidel Suarez implementara medidas para la proteccidon de
datos personales sensibles garantizando el control de accesos y la prevenciéon de
pérdida de informacién

Gestién de incidentes de seguridad

Se articulara con:

e Politicas de seguridad de la informacién
e Sistemas tecnoldgicos institucionales

22.13 Responsables:

Son responsables de la gestion de la historia clinica:
e Personal asistencial (registro de informacién)
e Area de archivo clinico (custodia y conservacién)
o Area de tecnologia (seguridad y sistemas)

e Comité de Gestion y Desempeiio (seguimiento)

22.14 Seguimiento y control:

e Se implementaran:
e Auditorias internas
e Indicadores de gestidn
e Seguimiento a accesos

e Control de cumplimiento normativo
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23 PROGRAMA DE CAPACITACION PARA PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL.

23.1 Objetivo

Fortalecer las competencias del talento humano en materia de gestidn
documental, mediante procesos de formacién continua que permitan la
adecuada produccion, gestidén, organizacion, conservacién y disposicidon de los
documentos institucionales, tanto en soporte fisico como electrénico, asi como
el uso eficiente de las herramientas tecnoldgicas implementadas por La ESE
Hospital Marco Fidel Suarez.

23.2 Descripcion

El programa de capacitacion en gestion documental permitird integrar a los
funcionarios en el conocimiento, apropiacién y aplicacién del PGD, promoviendo
una cultura organizacional orientada al manejo adecuado de la informacién.

Las capacitaciones abordaran, entre otros, los siguientes temas:

e Importancia de los documentos y archivos institucionales
e Valor administrativo, legal e historico
e Responsabilidad institucional

e Lenguaje archivistico estandarizado

e Series y subseries documentales

e TRDyTVD

e Ciclo vital del documento

e Normatividad aplicable

e Normas archivisticas

e Proteccion de datos personales

¢ Normativa del sector salud

e Politicas institucionales

e Politicas del PGD

e Seguridad de la informacién

e Cero papel

e Responsabilidad de los servidores

e Manejo adecuado de documentos

e Custodia de la informacién

e Uso correcto de sistemas
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e Uso de herramientas tecnoldgicas
e Sistema de gestién documental (SAIA)
e Sistema de historia clinica (DINAMICA)
e Digitalizacién y gestion electronica

23.3 Procedimiento

El programa sera disefiado en articulacion con el area de Gestion Humana
Se elaborara un plan anual de capacitacién en gestion documental
Se definiran:
¢ Cronogramas
¢ Contenidos
e Metodologias
La ejecucidn incluira:
e Convocatoria a los funcionarios, el desarrollo de jornadas presenciales o
virtuales
e Registro de asistencia
e Evaluaciones
Para personal nuevo:
e La capacitacion en gestion documental sera obligatoria dentro del proceso
de induccién

24 SOLICITUD DE RECURSOS PARA LA GESTION -
PRESUPUESTO ANUAL

24.1 Objetivo

Planificar, sustentar y gestionar los recursos financieros, tecnoldgicos, fisicos y humanos
necesarios para la adecuada implementacién, mantenimiento y mejora continua del
Programa de Gestion Documental - PGD, contribuyendo de manera efectiva a la
construcciéon del presupuesto anual de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez.

24.2 Descripcion

La gestion documental requiere una adecuada planificacién de recursos que
garantice:

e La operacion continua del proceso
e La conservacion de los documentos
e La modernizacién tecnoldgica
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e El cumplimiento normativo

Ademas de los gastos recurrentes de funcionamiento, se deberan contemplar los
costos asociados a programas y proyectos especiales, los cuales deberan ser
previamente evaluados y aprobados por el Comité de Gestidon y Desempefio.

Procedimiento

Para la solicitud de recursos se debera:

e Identificacién de necesidades

e Analisis del estado actual del proceso
e Identificacién de brechas

e Priorizacion de requerimientos

e Estimacién de costos

e Solicitud de cotizaciones

e Analisis de mercado

e Proyeccion de gastos

e Consolidacion de requerimientos

e Elaboracion del plan de necesidades
e Clasificacién por tipo de recurso

e Presentacion

e Envio al drea de presupuesto

e Sustentacion técnica y financiera

e Aprobacion

e Revision por el Comité de Gestion y Desempeio
e Inclusién en el presupuesto anual

Una vez consolidadas y presentadas las necesidades de recursos ante el area de
presupuesto, La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez debera garantizar que la
asignacién de los mismos responda a criterios técnicos y estratégicos claramente
definidos, en este sentido, la priorizacidn de los recursos se realizara
considerando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica
y del sector salud, la proteccion de la informacién institucional y de los datos
sensibles, la continuidad de la operacion de los procesos documentales, asi como
el avance en la transformacion digital de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, de
igual forma, se tendrdan en cuenta los riesgos identificados en la gestidn
documental, especialmente aquellos asociados a la pérdida de informacion,
deterioro documental, incumplimiento de tiempos de respuesta o fallas en los
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sistemas de informacion.

Posteriormente, La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez debera realizar un
seguimiento periddico a la ejecucion de los recursos asignados, con el propdsito
de verificar su adecuada utilizacién, el cumplimiento de los objetivos planteados
y el impacto de las inversiones realizadas en la mejora del proceso de gestion
documental, este seguimiento incluird la revision del nivel de ejecucidn
presupuestal, el avance en la implementacién de proyectos documentales, el
fortalecimiento de las capacidades tecnoldgicas y la optimizacién de los procesos
archivisticos, permitiendo identificar desviaciones y adoptar las acciones
correctivas necesarias de manera oportuna.

Finalmente, los resultados del seguimiento deberan ser insumo para el desarrollo
de un proceso de mejora continua, mediante el cual se ajusten las estrategias,
se redefinan prioridades y se optimicen los recursos en funcion de las
necesidades institucionales, este proceso estara articulado con los resultados de
auditorias internas y externas, la evaluacidon del desempefio del Programa de
Gestiéon Documental, los cambios normativos y los avances tecnoldgicos,
garantizando asi la sostenibilidad, eficiencia y evolucion permanente de la
gestion documental en el Hospital Marco Fidel Suarez.

25 METAS A CORTO PLAZO

a. Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD)

Realizar la actualizacidn integral de las Tablas de Retencion Documental (TRD),
garantizando su alineacidn con la estructura organizacional y funciones actuales
de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez, asi como su aprobacion por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio y su posterior socializacién e
implementacion en todas las dependencias.

b. Optimizacion del sistema de gestion documental (SAIA)

Actualizar y depurar los parametros del sistema de gestidon documental SAIA,
incluyendo la estructura organizacional (dependencias y cargos), metadatos de
descripcion documental, control de duplicidad de expedientes y configuracién
funcional, con el fin de garantizar la integridad, trazabilidad y eficiencia en la
gestion de la informacion.

c. Implementacion del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
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Implementar el Cuadro de Clasificacion Documental como herramienta
institucional para la organizaciéon de los documentos, asegurando su correcta
aplicacion en los procesos de produccion, organizacion y gestion documental en
todos los niveles de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez.

d. Elaboracion de Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Formular las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para la identificacion de
valores secundarios de los documentos, facilitando la toma de decisiones en los
procesos de disposicién final, especialmente para fondos acumulados o
documentacion no regulada en TRD.

e. Implementacion y eje del PINAR

Implementar, hacer seguimiento y actualizar el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, garantizando su articulacidon con el Programa de Gestién Documental, el
Plan de Accion Institucional y los lineamientos estratégicos de La ESE Hospital
Marco Fidel Suarez, mediante el monitoreo de sus actividades, el cumplimiento
de sus metas y la gestion de los recursos necesarios para su ejecucion.

25.1 Objetivos a corto plazo

1. Fortalecer la gestion documental electronica de La ESE Hospital Marco
Fidel Suarez, mediante la implementacion y uso efectivo del sistema de
gestion documental SAIA y su articulacion con los procesos institucionales,
garantizando la produccion, radicacion, tramite y organizacion de
documentos en entornos digitales, reduciendo progresivamente el uso del
soporte papel.

2. Garantizar la conservacion, integridad y disponibilidad de la informacion
institucional, a través de la digitalizacién controlada de documentos
prioritarios, la aplicacion de estandares de preservacion digital y la
implementacion de mecanismos de respaldo y seguridad de la
informacidén, tanto para documentos administrativos como para registros
clinicos gestionados en DINAMICA.

3. Aplicar de manera efectiva los principios archivisticos en todos los
procesos institucionales, asegurando la correcta organizacién de los
documentos conforme a las Tablas de Retencién Documental (TRD), el
respeto por los principios de procedencia y orden original, y la adecuada
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gestién del ciclo vital de los documentos.

4, Asesorar y acompanar a las dependencias en la implementacion de
politicas, lineamientos y buenas practicas en gestion documental,
fortaleciendo la estandarizacién de procesos, el cumplimiento normativo
y la apropiacidon del Programa de Gestion Documental por parte de los
funcionarios.

5. Impulsar la transformacion digital en la gestién documental, promoviendo
el uso de herramientas tecnoldgicas, la automatizacién de procesos
documentales y la interoperabilidad entre sistemas institucionales,
contribuyendo a la eficiencia administrativa y a la mejora en la prestacién
de los servicios de salud.

26 DEFINICIONES

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y los ciudadanos, o como fuentes de historia. También se puede
entender como la institucidon que esta al servicio de la gestidn administrativa, la
investigacion, la informacidén y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.
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Archivo Historico: es aquel que se transfiere desde el Archivo Central los
documentos de Archivo de documentacidon permanente.

Archivo de Gestion: comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
de los asuntos iniciados.

Archivo Central: en el que se agrupan los documentos transferidos por los
distintos archivos de gestidon de La ESE Hospital Marco Fidel Suarez respectiva,
cuya consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Clasificacion: operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer
paso del proceso de organizacion.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad
debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

Documento Original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos
y caracteristicas que permiten que permitan garantizar su autenticidad e
integridad.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que
constituya una unidad archivistica, Unidad documental formada por el conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina o
dependencia productora en la resolucién un mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponde dos
paginas, numero que indica el orden consecutivo de las hojas que contiene un
libro, folleto, revista.
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Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
pendientes a la planificacibn manejo y organizacion da la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Ordenacion: Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o
alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacién y ordenacién,
aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacién a la estructura
de un fondo.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados.

Seleccion documental: Es un proceso técnico por el cual se establece el tiempo
en que los documentos de archivo sirven a sus diferentes fines.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series o tipos documentales a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa de su ciclo vital, asi
como su destino una vez finalizado su vigencia administrativa, legal o fiscal.
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Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia de archivos: Remesa de los documentos del archivo
administrativo al intermedio o central y de este al histérico de conformidad con
las tablas de retencion adoptadas.

Unidad Documental: es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden se unidades documentales
entre otras, u acta un oficio, un informe.

Valor Documental: Es el que posee un documento para la administracion que
lo origind o para aquella que se le sucede como testimonio de sus procedimientos
y/o actividades.

Valor Administrativo: el que contiene una serie o subserie documental, para
La ESE Hospital Marco Fidel Sudrez productora, relacionado al tramite o asunto
gue motivo su creacion, para responder a una necesidad administrativa mientras
dure su tramite siendo indispensables por su utilidad referencial para la
planeacion y toma de decisiones.

Valor Juridico: del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun. También aquel que tienen los documentos que sirven de
testimonio ante la ley.

Valor Fiscal: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o
Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.
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