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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de ltuango declara
como politica de gestién documental su compromiso de implementar las mejores practicas
para la correcta gestion documental, de sus documentos e informacion como elemento
fundamental para avanzar en la buena atencién De los usuarios internos y externos, todo
regido por la Ley General de Archivo 594 de 2000 y de la mano de la politica de cero papel
garantizando el buen flujo de la informacion.

De acuerdo en lo anterior la ESE Hospital San Juan de Dios se compromete a:

Administrar la documentaciéon durante su ciclo vital (desde su creacién hasta su

disposicidn final)

de sus soportes ( digital o fisico)
Brindar los soportes necesarios a las areas productoras para su eficiente conservacion
y migracion al archivo central.

Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion en cualquiera

Garantizar la seguridad y custodia de la informacién en cualquier de sus medios de

conservacion, mediante el cronograma de transferencia de la documentacion al archivo

central.

La presente politica de gestion documental se establece bajo la proteccion del medio
ambiente, la politica de cero papeles, calidad y transparencia, guiados por los principios y

valores de la institucion.

2. INTRODUCCION
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En el desarrollo del plan de trabajo se tomara como un instrumento de planificacion
ordenacidn y sistematizacion de los planes a desarrollar en el area de gestion documental
de la E.S.E.

En este plan de trabajo podemos encontrar los pasos a ejecutar para lograr un mejor
funcionamiento y buen flujo de la informacién tanto a usuarios externos como internos, todo
esto dependera de la buena disposicion de las oficinas productoras para llevar a cabo cada
uno de los procesos que se deben implementar.

Con el fin de encontrar las falencias mas urgentes de corregir se desarrolla un plan de
trabajo para mejorar en todos los procesos documentales y asi logra cumplir con lo que
manda la ley general de archivo en cuestion de produccidn, recepcion, distribucién, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de documentos.

La ejecucion del plan debera estar sujeto a la aprobacion definitiva por parte del Comité de
Archivo de la E.S.E. Cada una de las acciones ejecutadas requiere de un control, evaluacion
y ajuste sobre el cumplimiento de los logros alcanzados con el fin de retroalimentar las
etapas propuestas. La programacién de las actividades y su control.

3. METAS
Corto plazo:

e Homogenizar y hacer seguimiento a la produccién de documentos oficiales de la
ESE Hospital San Juan de Dios, revisar e implementar la recepcién, radicacion,
consecutivos de todos los documentos enviados y recibido por cada una de las
areas.

e Parametrizar el uso de formatos institucionales.

e Distribucién del organigrama documental de la Institucion para dar inicio con la
organizacion documental por area productora

¢ Calificar los cuadros de clasificacién documental (CCD) para alimentar las tablas de
retencién documental (TRD), con el fin de hacer seguimiento al programa de Gestién
Documental (PGD) y plan Institucional de Archivo (PINAR).

e Actualizar el formato Unico de inventario documental por &rea productora con el fin
de lograr un mejor flujo de la informacion.

e Creacion de equipo inter administrativo para darle valor al fondo documental y
proceder al levantamiento de las tablas de valoracién documental TVD.
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Mediano plazo:

e Lametade la ESE para lograr organizar el fondo documental de los ultimos 6 afios
es de un afo de los cuales se ha logrado ejecutar en gran parte la organizacién de
dicha documentacion para la ESE es de gran importancia obtener calidad en los
procesos que se desarrollen en el marco de la organizacion.

e Organizar el archivo de produccion documental por area segun inventario de series
y subseries, cuadro de clasificacion documental.

e Reunion equipo interadministrativo encargado de dar valor a los documentos
institucionales.

Largo plazo

e Levantamiento de las Tablas de Valoracion documental, para proceder a realizar las
transferencias secundarias al archivo historico de documentos.

¢ Levantamiento de las Tablas de Retencién Documental, para proceder a realizar las
transferencias primarias al archivo central de documentos.

e Entrega de proyecto de TVD Y TRD al CTA de Antioquia para su convalidacion.
e Levantamiento de inventario de historias clinicas manuales activas e inactivas

e Depuracion del archivo de historias clinicas manuales, proceder a la eliminacién de
las historias clinicas con mas de 15 afios de custodia que no sean tomadas como
instrumentos de consultas cientificas, historicas o culturales, las historias clinicas
que sean victimas de la violencia de derechos humanos o infracciones graves al
derecho internacional humanitario se duplicara el tiempo de custodiadas (30afios)
(Resolucion 839 de 23 de marzo de 2017)

4 RECURSOS

Estanterias en regulares condiciones con las especificaciones requeridas para
almacenamiento de documentos que su consulta no es frecuente., falta elementos
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tecnoldgicos para el buen desarrollo de las actividades, se requiere de mayor capacidad de
almacenamiento en el servidor Institucional para la custodia de documentos digitales, area
de almacenamiento, auxiliar de archivo (1).

El area de archivo y gestion documental no cuenta con rubro especifico para la ejecucion
de sus actividades.

5 LIMITACIONES

La capacidad del area de almacenamiento del archivo central es menor al fondo
documental, al igual que el espacio donde se custodian las historias clinicas inactivas.

No se cuenta con la capacidad de almacenamiento necesaria para digitalizar las historias
clinicas, las cuales son el mayor volumen documental y las que mayor espacio fisico
ocupan.

No se cuenta con espacio adecuado para realizar las transferencias secundarias o
documentos tomados como histéricos, culturales, investigativos o cientificos. Lo que genera
gran acumulacion de documentos en el archivo central.

Falta de espacios digitales de almacenamiento de informacién.

Dispersién de la informacion digital.

6 RESPONSABLES

La responsabilidad del buen desarrollo de las actividades esta en cabeza de los directivos
de la ESE y en cuestion de gestion documental los encargados de las areas productoras,
los que aportaran al encargado del archivo central he histérico toda la informacion de
inventarios documentales actualizados, tablas de retencibn para la transferencia
documental, ya esté en su posicion serd el encargado de organizar y disponer de los
documentos por autorizacién del Gerente y el comité de archivo siendo estos altimos los
encargados de velar por la custodia y conservaciéon de dichos documentos producidos
hasta su disposicion final registrado con anticipacion en las tablas de valoracion documental
(TVD).

Sera responsabilidad del comité de archivo todas las decisiones que se tomen en cuestion
del fondo documental existente en la ESE Hospital San Juan de Dios, encargados de
resguardar el patrimonio documental memoria para la historia.
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7 ESTRATEGIA

CLASIFICAR ORDENAR DESCRIBIR TRANSFERIR DISPOSICION
Aplicar TRD Orden Original |dentificar Trasladar FINAL
DEPURAR \L \L
1 LEGAJAR ROTULAR Retencion CONSERVAR
Archivo de Gestién i : 4 4 v
7 FOLIAR INVENTARIAR Cronograma CONSULTA
Fondo Acumulado

7.1 Clasificar: todos los documentos en cada una de las areas productoras o archivos de
gestion se deberan clasificar debidamente, con el fin de depurar copias de copias y
documentos que pierden valor primario (administrativo, legal, fiscal, contable, técnico)
crear series y subseries de los tipos documentales producidos en cada area, crear
cuadro de clasificacion documental he inventarios documentales

Plazo estimado: 2 meses.
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7.2 Ordenar: se debe aplicar el principio de orden original (fecha y hora de produccion) en
los archivos de gestion con el fin de generar una secuencia en la produccion
documental, en los archivos central he historico se aplica los principio de orden original
y el de procedencia codificacion de las areas segun el organigrama documental. Se
procede a legajar por series, subseries y foliacion, distribuciéon en las tablas de
retencién, establecer tiempos de conservacion, y levantar inventarios documentales
(2meses)

7.3 Describir: se procede a rotular las carpetas con el cédigo de area productora, serie,
subserie por ultimo inventariar para proceder a la transferencia al archivo central, con
el formato Unico de inventario documental debidamente diligenciado (FUID), las tablas
de retencién documental con los tiempos establecidos para su conservacion. (3mese)

7.4 Transferir: organizacion de cronograma de transferencia anual, registro de las tablas
de retencién documental Se relacionan las diferentes series documentales con sus
fechas extremas, su valoracion y su disposicion final una vez aprobadas por el comité
de archivo se procede a su aplicacion y opera a partir del archivo central he historico.

7.5 Disposicion final: Seleccion y retiro de la documentacion que han perdido valores
primarios y secundarios, Se toman como referente las tablas de retencién documental
y de valoraciéon documental, con el fin de aplicar su disposicién final que puede ser de
conservacion total o eliminacion.

Elabord: Ruth Estella Revis6: Comité de Gestion | Aprobd: Diego Alejandro
Zapata Zabala — Auxiliar Documental Calle Agudelo — Gerente
Administrativa Fecha: 20/01/2022 Fecha: 31/01/2022

Fecha: 18/01/2022




Cddigo: OT-EM-01

q/O} Versién: 02
4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO gffohf}zdoezgpmbac'on'
Saw Juan e Disy Pagina 7 de 8
ACCION OBJETIVO ACTIVIDADES FECHA FECHA FECHA | RESPONSABILIDAD RECURSOS RESULTADOS
INICIAL | CONTROL | TERMI
NACIO
N
Ubicacion de | Disefiar una | Establecer un | 02-01- 31-03-2022 30-06- Calidad Espacio digital | Estandarizar el
formatos estrategia que | lugar especifico | 2022 2022 documental de uso de los
permita ubicar | de facil acceso y almacenamiento | formatos
los formatos | controlado donde de informaciéon A
de facil acceso | se ubiquen los
a todo el | formatos
personal y los | autorizados para
encuentre ser utilizados en
actualizados los procesos
documentales.
Creacion equipo | Establecer los | Crear un equipo | 14-02- 31-03-2022 31-03- Gerencia Espacio locativa | Tablas de
interadministrati | valores encargado por su | 2022 2022 documental para realizacion | Valoracion
\Ye] documentales | conocimiento en de reunién Documental
del fondo | la institucion para
documental dar valores a los
acumulado documentos  del
fondo acumulado
Proyecto de | Realizar Documentacion 01-04- 30-06-2022 31-12- Auxiliar area de archivo y | Equipo de | APROBACION
tablas de | proyecto de del proyecto TRD | 2022 2022 calidad cémputo y area | POR PARTE DEL
valoracion TVD Y TRD Y TCD locativa CTA DE
documental y | para su ANTIOQUIA
tablas de | convalidacion
retencién conel CTA de
documental Antioguia
Aprobacion TVD | Aprobacion de | Estudio y | 01-04- 01-04- Comité Espacio locativo | Acta de
Y TRD comité de | lasTVD Y TRD | aprobacién de las | 2022 2022 documental y disposicién de | aprobacion TVD Y
archivo por parte del | TVD Y TRD las personas | TRD
comité de | realizado por el encargadas
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Gestion equipo
Documental interadministrativo
Aprobaciéon  Por | Presentar Envio de soportes | 01-06- 30-07-2022 31- Omite de Gestion | Equipos de | Certificado de
Parte Del CTA de | proyecto de | documentales 2022 12/2022 | Documental computo y area | Aprobacion de
TVD y TRD | para su locativa TVDy TRD
ante el CTA de | aprobacion
Antioguia
Aplicacién TRD | Realizar la | Aplicacién y | 31-12- 30-06-2023 31-12- Todas las areas | Equipos de | Ubicacién de
aplicacion en | realizacion de | 2022 2023 productoras cOmputo y area | documentos
la institucion vy | transferencias locativa donde
proceder con corresponde
las
transferencia
documental
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