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1. CONTROL DE CAMBIOS
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2. INTRODUCCION

I\\

La elaboracién de este instrumento de planeacion esta basada en lo contemplado en el “Manual de
implementaciéon de un Programa de Gestidn Documental - PGD” afio 2014 del Archivo General de la
Nacidn, el cual define cada uno de los componentes que lo conforma, asi como los demas aspectos
y actividades que la Empresa Social del Estado "SANTIAGO DE TUNJA” debera desarrollar para dar
cumplimiento a su mision, vision y objetivos institucionales.

El PGD es un instrumento de planeacion archivistica que sirve especificamente para facilitar el control,
acceso y administracion de la documentacion y preservacion de la memoria institucional, acorde con
las buenas practicas y normatividad relacionada.

El Programa de Gestion Documental — PGD- de la Empresa Social del Estado “"SANTIAGO DE TUNJA”
se formula dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000, mejor conocida como Ley General de Archivos,
el Decreto 2609 de 2012 y la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a
la Informacion Publica Nacional.

Tomando en consideracion que las diferentes dependencias de la ESE producen importantes flujos
de informacion diariamente, resulta de gran importancia contar con una gestion documental integral
que armonice sus procesos y procedimientos acorde con los requerimientos propios y los que otras
entidades puedan requerir.
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3. OBJETIVO

Contar con un instrumento archivistico que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la E.S.E. Santiago de Tunja,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

3.1. ASPECTOS GENERALES

3.1.1. Definicion
El Programa de Gestién Documental es el instrumento archivistico a través del cual se formula y

documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de
una entidad encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacion (de orden administrativo, histdrico, y patrimonial si es el caso) producida y recibida
por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su conservacion y
de definir los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general.
Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado?

3.1.2. Alcance
El Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado "SANTIAGO DE TUNJA” involucra

cada una de sus dependencias y requiere para su adecuada implementacion, surtir actividades
especificas como: optimizacion en cuanto la atencion de los requerimientos documentales de los
usuarios y entes de control, racionalizacion y simplificacion de los tramites, reduccion de copias
innecesarias, conservacion y preservacion del patrimonio documental de la entidad.

En general el PGD establece los lineamientos de la gestion documental para todos los documentos
producidos y generados por la ESE y sus dependencias, asi como para la documentacion conservada
de anteriores administraciones y aplica para todo tipo de documentacion independientemente de su
soporte. Por tanto, es responsabilidad tanto de los funcionarios de planta como de los contratistas,
conocer y aplicar los lineamientos del PGD, con el objeto de garantizar el adecuado manejo y
disposicion de la informacién de una manera 4gil y oportuna.

3.1.3. Publico al cual esta dirigido
El Programa de Gestion Documental esta dirigido a los servidores publicos y contratistas de la

Empresa Social del Estado "SANTIAGO DE TUNJA” en el desarrollo de sus funciones y obligaciones;
a entes de control en cuanto a los procesos de reportes e informes, y demas usuarios relacionados
con requerimientos de radicacion de comunicaciones oficiales, el manejo de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias, el envio de comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos de gestion,
central e histdrico.

! Manual Implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD, Archivo General de la Nacién,
2014, p.10
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3.2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

3.2.1. Normativos
Las normas aplicables a la Gestién Documental en la Empresa Social del Estado “SANTIAGO DE

TUNJA” se relacionan a continuacion, sin perjuicio de las normas que le puedan ser aplicables segin
sea el caso:

e CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

o Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarios y hacerlos respetar. De igual
modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicas y privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demds garantias
consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demds formas de comunicacion privada son inviolables. Solo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.”

o Articulo 20. “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en
condiciones de equidad. No habra censura”.

o Articulo 23. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

o Articulo 74. “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

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

e Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

e Ley 1474 de 2011 — Normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica
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Ley 1581 de 2012 — Disposiciones generales para la proteccion de datos personales

Decreto 019 de 2012 — Normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Pdblica

Decreto 2364 de 2012 — Reglamenta articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
electronica

Decreto 2482 de 2012 — Establece los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién

Decreto 2609 de 2012 — Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se distan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las entidades del Estado.

Decreto 2693 de 2012 — Establece lineamientos generales para la estrategia de Gobierno
en Linea.

Directiva Presidencial 004 de 2012 — Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica cero papel en la Administracion Plblica

Acuerdo AGN 005 de 2013 - Criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Reglamentario del Sector Cultura

NTC-ISO 15489-1 Gestidn de documentos. Parte I: Generalidades

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos. Parte 2 Guia.
NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos

3.2.2. Econdmicos
Los recursos relacionados con la Gestién Documental deben ser asignados e incorporados al Plan

Anual de Adquisiciones de la ESE con el objeto de garantizar la implementacion y sostenimiento del
PGD, y que ademas se incluyan en cada vigencia las partidas necesarias en los rubros especificos
creados para la Gestion Documental, debe también evidenciarse en el Plan Institucional de
Capacitacion y los Planes de Accion Anuales.
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3.2.3. Administrativos
Para la adecuada implementacién del Programa de Gestion Documental se debe contar con el Comité

Institucional de Gestidén y Desempefio actualizado y operando segun la norma, ademas de otros
funcionarios como:

e Funcionarios encargados de la produccion y recibo de informacion responsables de la
aplicacion de procesos archivisticos, archivo central, los equipos de computo de cada una
de las dependencias e insumos.

3.2.4. Tecnolégicos
La Empresa Social del Estado "SANTIAGO DE TUNJA” tiene garantizada le existencia de equipos de

cdmputo, discos duros y servidores necesarios para la salvaguarda y manejo 6ptimo de la informacion
a su cargo, ademas cuenta con scanner que permiten reducir la manipulacion fisica de los
documentos evitando asi su deterioro.

3.2.5. Gestion del cambio
Con el fin de enfrentar apropiadamente el impacto que puedan generar los cambios por la

implementacion del Programa de Gestién Documental se plantearan las acciones necesarias para
informar, divulgar, capacitar e involucrar a todos los funcionarios de la ESE.

Todo cambio se realizara de forma planificada y sus resultados seran evaluados y socializados.
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4, LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
Los procesos a formular dentro del Programa de Gestion Documental son los definidos en el decreto
1080 de 2015, los cuales se enuncian a continuacién: PLANEACION, PRODUCCION, GESTION Y

TRAMITE, ORGANIZACION, TRANSFERENCIA, DISPOSICION DE DOCUMENTOS, PRESERVACION A
LARGO PLAZO Y VALORACION.

E—
Planeacion
/ﬂ h““x_}

ETAPAS DE LA
GESTION

DOCUMENTAL

Preservacion a
largo plazo

\

L)

Disposicion de
documentos

Organizacion
-
_
&

Gestion y
tramite




Cadigo: GD-P-0001

E.S.E SANTIAGO DE TUNJA

Version: 1

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Empreso Soclol del Estoda ]
santiago de Tunja PROGRAMA Pagina 11 de 27

El registro de las comunicaciones oficiales debe realizarse electronicamente a través del
software especifico, o en su defecto de forma manual, asignando siempre un nimero de
radicacion.

Para la planeacion documental debe tomarse como insumo basico cada procedimiento
caracterizado y documentado dentro del Proceso General de Gestion Documental

Mantener actualizados los instrumentos archivisticos existentes en la entidad tales como:
cuadros de clasificacién documental - CCD, tablas de retencion documental - TRD, formato
Unico de inventarios documentales FUID, mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las dependencias.

Administracion
documental

Preparar las transferencias documentales al archivo central tomando los tiempos de retencion
establecidos por TRD.

Tomar siempre lo establecido en el Esquema de Publicacién de informacion, registro de activos
de informacion y el indice de informacidn clasificada y reservada.

Identificar los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad con el fin de ejercer el control de produccién y
Directrices para la | elaboracion de los documentos en forma fiable y auténtica y en el formato que mejor responda
creacién y disefio de | a su disponibilidad, acceso y preservacion.

documentos

Proponer ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la creaciéon de nuevos
documentos con los soportes correspondientes

Observar lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion conformado por el Plan de
Conservacion Documental (documentos andlogos) y el Plan de Preservacion Digital a Largo
Sistema de Gestién de | Plazo (documentos digitales) de la entidad.

Documentos
Electrénicos La digitalizacién de expedientes correspondientes al archivo central debe realizarse de manera
exacta al archivo fisico con el objeto de facilitar la consulta y de evitar deterioro de la
informacion por inadecuada manipulacién o manipulacion frecuente.
. " Definir los metadatos minimos de los documentos de archivo (contenido, estructura y contexto)
Asignacion de ) X . )
que deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de los tipos de
Metadatos ) " .
informacion de la entidad
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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b. Produccion: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad,

drea competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO
A F|T

Estructura de los documentos

Implementar el MANUAL DE ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES
de la ESE.

Forma de produccion o ingreso

Los documentos propios de la ESE deben tener el cuadro denominado
"CONTROL DE CAMBIOS" donde se consigna la version del documento y las
caracteristicas que han podido ser modificadas, esto garantiza la trazabilidad de
los documentos.

La reproduccién de cualquier documento de la entidad serd costeada por el
solicitante y solo se realizara en los casos que ordene la ley.

Todos los documentos que la ESE deba publicar en pagina web se realizard en
datos abiertos (Word, Excel, Power point, entre otros)

En todos los casos de publicacion de documentos en pagina web, debera
tomarse lo establecido en el Esquema de Publicacion de informacion, registro
de activos de informacion y el indice de informacién clasificada y reservada.

Areas competentes para el tramite

Utilizar inicamente los mecanismos disefiados para la recepcién y radicacion de
documentos (software y soportes fisicos)

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

c. Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones
o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento

a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

TIPO DE
ASPECTO / REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A [L |F [T
Registro de
documentos

Proceder de acuerdo con el procedimiento "MANEJO DE COMUNICACIONES OFICIALES".

Distribucion

Las comunicaciones oficiales que lleguen a la ESE deberan tramitarse de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el procedimiento respectivo, si no se cuenta con este, entonces
debera definirse el responsable tanto de la radicacion como de la distribucion de las
comunicaciones oficiales.

Acceso y consulta

“PRESTAMO DE DOCUMENTOS"

La consulta entre dependencias debera gestionarse ante el encargado del archivo a través del
documento denominado "testigo" disefiado para tal fin y lo establecido en el procedimiento

El acceso publico a la informacion se podra realizar de manera personal, mediante solicitud
escrita por parte del interesado y a través de la pagina web de la entidad consultando siempre
el Esquema de Publicacién de informacion, registro de activos de informacion y el indice de
informacion clasificada y reservada.
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Control y
seguimiento

Se establecen los términos para dar respuesta a requerimientos segun el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011)

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

d. Organizacion: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo

en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

TIPO DE
e ! REQUISITO
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L [F [T

Clasificacion

Identificar y asignar cada documento de la ESE en su respectivo expediente de acuerdo con
los CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -CCD- y las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL -TRD-

Ordenacion

Descripcion

Remitirse al procedimiento "APLICACION TRD"

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Preparacion de Ia
transferencia

Remitirse al procedimiento "Transferencias documentales" donde se explica detalladamente
las acciones a seguir para realizar las transferencias primarias y secundarias de acuerdo con
las Tablas de Retenciéon Documental

Validacion de la
transferencia

Verificar la aplicacion correcta de clasificacion y ordenacion de los expedientes, asi como
las condiciones adecuadas de empaque y embalaje para el traslado y entrega formal de las
transferencias documentales mediante el inventario elaborado por las personas que
intervienen en el proceso, para tal efecto debe diligenciarse el FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL -FUID-.

Migracion, refreshing,
emulacion o
conversion

La digitalizacion de los expedientes del archivo central debe realizarse a medida que se
transfiere informacion de manera que no se genere un fondo acumulado por digitalizar.

Metadatos

Al digitalizar se debe incorporar los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los
documentos fisicos y electrdnicos de las series documentales transferidas al archivo central
en soporte fisico o en soporte electrénico segun sea el caso.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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f. Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO
A F |T

Directrices generales

Aplicar la decision establecida en las Tablas de Retencidon Documental,
tomando en consideracion en todos los casos los procedimientos
documentados para cada caso.

Conservacion total,

Seleccion y

Microfilmacion y/o Digitalizacion

Proceder conforme a los criterios establecidos en las Tablas de Retencion
Documental

Eliminacion

Proceder conforme a los criterios establecidos en las Tablas de Retencion
Documental

Actualizar los inventarios documentales en el Formato Unico de Inventarios
Documentales -FUID-

Mantener actualizado el expediente del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, particularmente en lo referente a las actas de eliminaciéon de
documentos

Mantener publicados los inventarios de los documentos eliminados en la pagina
web institucional, dando cumplimiento asi al articulo 2.8.2.2.5 del decreto 1080
de 2015

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO

L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

g. Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su

preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

ASPECTO / CRITERIO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITO
A|L F|T

Sistema Integrado
Conservacion

Formular el Sistema Integrado de Conservacion.

de

Implementar el Plan de Conservacion Documental para los documentos andlogos,
considerando los programas, procesos y procedimientos relacionados con la conservacion
preventiva, conservacion documental, y restauracion documental.

Implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos
electronicos, considerando las estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo de acuerdo con las Tablas de Retenciéon Documental
y/o las Tablas de Valoracion Documental.
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La informacion fisica debe permanecer en sus respectivas unidades de conservacion y
contar con la infraestructura fisica adecuada que garantice condiciones dptimas de
seguridad. La informacion digitalizada debera contar con copias de seguridad adecuadas
para garantizar la preservacion a largo plazo; debe garantizarse ademas la migracion de
la informacion de acuerdo con los avances tecnoldgicos que surjan en el tiempo.

Seguridad de la
informacion

Requisitos para la
preservacion Yy
conservacion de los
documentos electrénicos

Una vez se culmine el proceso de digitalizacion del archivo central, establecer un
procedimiento que incorpore los requisitos para la preservacion de los documentos
electrénicos de archivo desde el mismo momento de su creacién asi como los mecanismos
de verificacion del cumplimiento de los mismos.

de archivo
- Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos
Requisitos para las - . N . " - . )
P L. de archivo y determinar los criterios y métodos de conversién y migracién que permitan
técnicas de preservacion a . A - o - -, o
largo plazo prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacién y aseguren el mantenimiento de

las caracteristicas de integridad.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

Proceder de conformidad con lo establecido en el procedimiento "ELABORACION Y APLICACION DE LAS
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL" y "ELABORACION Y APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL"

Directrices
generales

Revisar la produccion documental de las diferentes dependencias en términos cuantitativos y cualitativos
para identificar los documentos que tienen valores primarios y secundarios. Para ello se debe tener en cuenta
el contexto funcional, social, cultural y normativo de la entidad para definir los valores de los documentos
tanto fisicos como electrénicos.

TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD
El Programa de Gestion Documental sera implementado a través del responsable del Archivo de la

entidad, en armonia con la Oficina de Control Interno y con cada una de las dependencias de la ESE.
Se estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo, las cuales deberan incorporarse al Plan
Anual de Adquisiciones, Planes de Accidon Anuales y Plan Institucional de Capacitacion.

e Acciones sugeridas para la implementacion:

5.1. Elaboracidn:
= Verificacion de prerrequisitos para la consolidacion de la informacidn que sera insumo

dentro de la formulacion del PGD.

= Identificacion de los  requerimientos: NORMATIVOS, ECONOMICOS,
ADMINISTRATIVOS, TECNOLOGICOS Y DE GESTION DEL CAMBIO).

= Verificacion de los requerimientos fisicos, técnicos y tecnoldgicos.

5.2. Ejecucion y puesta en marcha:
* Desarrollo de estrategias de socializacién e interiorizacion del Programa de Gestion

Documental para que los funcionarios y contratistas vayan comprendiendo la
importancia de contar con este tipo de instrumentos archivisticos.

= Programacion de actividades periddicas de sensibilizacién y capacitaciéon a todas las
dependencias, las cuales deberan ser incorporadas al Plan Institucional de
Capacitacién para garantizar su continuidad.

= Disefio y publicaciéon de materiales e instructivos tanto fisicos como virtuales para
facilitar la comprension de los procesos y actividades de la Gestion Documental.

5.3. Seguimiento:
= Verificar periddicamente el cumplimiento de lo establecido en cada uno de los

procesos documentados en el PGD.

= Evaluar el funcionamiento de cada procedimiento referido a la Gestion Documental,
con el objeto de reformular, eliminar y/o crear nuevos procedimientos que
contribuyan a mejorar lo existente.

= Evaluar si los documentos creados a partir de la adopcion del PGD responden a los
requerimientos establecidos en los procedimientos correspondientes.

5.4. Mejora:
= Desarrollo y aplicacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora continua,

como respuesta a evaluaciones o auditorias (internas y/o externas) realizadas al
Proceso de Gestion Documental.

= Elaboracién de un Plan de Mejoramiento como evidencia del acatamiento de los
hallazgos que surjan de auditorias (internas y/o externas) realizadas al proceso de
Gestién Documental.
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6. PROGRAMAS ESPECIFICOS:

6.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS:

delim

Se refiere a la definicidén de instrumentos y recursos requeridos para la estandarizacion y
normalizaciéon de documentos electrénicos, de acuerdo con la normatividad relacionada
y en cumplimiento de disposiciones de caracter legal en todos los niveles de gobierno,
ejemplo de esto es la Directiva Presidencial Cero Papel.

6.1.1. Objetivo General del programa
Realizar el analisis diplomatico de los documentos independientemente de su soporte,

itando y fijando sus caracteristicas y atributos, con el propdsito de crear las formas, formatos y

formularios, denominandolos con nombres propios; permitiendo con ello establecer: tradicion
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion
y descripcién de los documentos.

6.1.2. Objetivos especificos
Realizar un analisis de la produccion documental abordando el ciclo de vida del documento

y el tipo de soporte a fin de identificar las formas, formatos y formularios susceptibles de ser
automatizados.

Establecer las caracteristicas de contenido y forma para los formatos y documentos
electronicos de la Entidad, de manera articulada con el Sistema Gestion de Calidad
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Socializar las directrices de la produccién de formatos, formularios y documentos
electrénicos, en pro de asegurar efectivamente la disminucién de copias fisicas de
documentos electrénicos contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.

6.1.3. Actividades:
Para realizar una adecuada formulacion de este programa, debe tomarse en consideracion

como minimo lo siguiente:
> Determinar la herramienta tecnoldgica a crear para el manejo de la informacion.
> Determinar el tipo de soporte
> Determinar la frecuencia de consulta
> Identificar las posibles formas de consulta a futuro
> Determinar los medios de conservacion y preservacion de la informacion

> Realizar revision normativa con el objeto de que el programa sea concordante con
la ley y que tenga suficiente soporte probatorio en los casos que se requiera.
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> Determinar de acuerdo con las Tablas de Retencidn Documental a qué Serie o
Subserie documental pertenece.

> Identificar a que proceso y procedimiento corresponde y su codificacion.

> Elaborar un cronograma de implementacion del programa

> Elaborar matriz de seguimiento

> Elaborar formato de acciones de mejora al programa
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6.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES:

Es un programa que permite identificar los documentos indispensables para el adecuado
funcionamiento de la ESE, particularmente para estandarizar las acciones a realizar ante
una eventual situacion de desastre; debe incluir como minimo:

6.2.1. Objetivo General del programa
Desarrollar acciones dirigidas a garantizar la custodia y preservacion de los documentos

vitales o esenciales de la ESE con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion y
falsificacion de los mismos.

6.2.2. Objetivos especificos
Identificar los documentos vitales o esenciales de la entidad.

Clasificar adecuadamente los documentos vitales o esenciales de la ESE.

Definir las estrategias encaminadas a la preservacion de la informacion catalogada como vital
para la ESE.

6.2.3. Actividades:
> Actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos.

> Directrices para la continuidad del trabajo ante un siniestro.

> Actividades necesarias para proteger la informacion vital en caso de una eventual
situacion de desastre.

> Actividades necesarias para la reconstruccion de la informacién que permita reanudar
las labores y la continuidad del objeto fundamental de la Empresa Social del Estado
“Santiago de Tunja”.

> Elaboracion de controles relacionados con la eficacia de las medidas de proteccién
instauradas.

> Creacion de mecanismos de seguridad para restringir el acceso a documentos que
contengan datos confidenciales.

> Pautas para la elaboracién de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las
sedes de la ESE.

> Disposiciones orientadas a garantizar la proteccion de la documentacion, asi como
su salvaguarda, evitando su pérdida, adulteracion, sustraccion yj/o falsificacion.
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6.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

Se busca con este programa dar cumplimiento a la normatividad relacionada con los
documentos electrénicos, de igual forma se propone optimizar los espacios fisicos
dispuestos para la conservacion de la documentacidon garantizando la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los
documentos electrénicos durante todo su ciclo de vida.

6.3.1. Objetivo General del programa

Garantizar la gestion de documentos electrénicos optimizando los espacios fisicos, asi como
la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion
de los documentos electronicos durante todo su ciclo de vida.

6.3.2. Objetivos especificos
Diagnosticar la situacién actual del sistema de gestion de documentos electrénicos de
archivo.

Documentar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivo.

Establecer estrategias dirigidas a la garantia de la gestidon de documentos electrdnicos.

6.3.3. Actividades:
> Levantar informacion y realizar el analisis del estado actual del funcionamiento del

sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.
> Identificar los documentos susceptibles de digitalizar.
> Elaborar las tablas de control de acceso.

> Determinar proyectos especificos para la gestion de documentos electrénicos.
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6.4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA:

Tiene que ver con las estrategias para la reproduccion de documentos en soporte de microfilm y
digitalizado, asi como para la captura y presentacion en formatos digitales del contenido informativo
mas significativo de un Unico documento original y de una coleccién de tales documentos.

6.4.1. Objetivo General del programa

Garantizar la reproduccion de documentos, asi como su captura y presentacion en diferentes
formatos.

6.4.2. Objetivos especificos

o Diagnosticar la situacion actual de la forma de reproduccion de documentos con que cuenta

la ESE.

e Establecer estrategias dirigidas a la adecuada implementacion del programa de reprografia

en la ESE “Santiago de Tunja”.

6.4.3. Actividades:

> Realizar andlisis del estado actual de la reprografia en la ESE.

> Evaluar el estado de los diferentes equipos utilizados en la actualidad y la proyeccion
de aquellos que se requieran para la dptima operacion del programa.
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6.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES:

Aborda el tratamiento archivistico que debe hacerse a los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros cuyas particularidades obligan a adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales en papel.

6.5.1. Objetivo General del programa
Garantizar la correcta conservacion de los documentos caracterizados como especiales por
la ESE “Santiago de Tunja”.

6.5.2. Objetivos especificos
e Diagnosticar la situacién actual de los documentos especiales con que cuenta la ESE.

e Establecer estrategias dirigidas a la adecuada implementacion del programa de documentos
especiales en la ESE “Santiago de Tunja”.

6.5.3. Actividades:
> Realizar andlisis del estado actual de los documentos especiales en la ESE.

> Disefnar estrategias tendientes al adecuado manejo de los documentos especiales.
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6.6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

dentro de los deberes de toda entidad publica se establece la formulaciéon de un Plan Institucional de
Capacitacién anual, este debe formularse a partir de las guias que las instancias nacionales como el
Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento Administrativo de la Funciéon Pablica han
disefiado y que presentan toda una metodologia para su elaboracion. La Gestion Documental debe
contar con procesos de capacitacion permanentes, pues sblo asi podra implementarse
adecuadamente cualquier proceso tendiente a mejorar la calidad en los servicios y particularmente
al adecuado manejo de la informacion.

6.6.1. Objetivo General del programa
Fortalecer el capital humano de la ESE “Santiago de Tunja” en el tema especifico de Gestion
Documental.
6.6.2. Objetivos especificos

e Diagnosticar el conocimiento general de los trabajadores de la ESE en cuanto a Gestion
Documental.

e Evidenciar la necesidad de incorporar el tema de Gestion Documental al Plan Institucional de
Capacitacién de la ESE “Santiago de Tunja”.

6.6.3. Actividades:
> Realizar diagndstico general del conocimiento del tema especifico de Gestion

Documental en la ESE.
> Identificar las debilidades mas representativas del personal de la ESE

> Incorporar las tematicas mas relevantes al Plan Institucional de Capacitacion.
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6.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL:

Este programa se refiere principalmente al relevante papel que juega la Oficina de Control Interno
referido al fortalecimiento de la cultura del autocontrol y autoevaluacion con el objeto de cumplir a
cabalidad con cada uno de los procesos y procedimientos formulados e implementados por la ESE a
fin de materializar tanto a la Misidn, Visién como los Objetivos Institucionales.

6.7.1. Objetivo General del programa
Evidenciar y evaluar la implementacion de cada uno de los programas contemplados en el

Programa de Gestién Documental de la ESE “Santiago de Tunja”.

6.7.2. Objetivos especificos
e Auditar la implementacion del PGD en la ESE.

o Identificar debilidades en la implementacion de los diferentes programas del PGD.

6.7.3. Actividades:
> Incorporar el tema de Gestion Documental al plan anual de auditorias.

> Acompafar a las diferentes dependencias de la ESE en el fortalecimiento de sus
capacidades en cuanto a Gestion Documental.

> Capacitar tanto a funcionarios como a contratistas en la implementacion del PGD.
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7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

La armonizacion de las actividades de Control Interno con la Gestién Documental y en particular con
el Programa de Gestiébn Documental se da de manera automatica dadas las caracteristicas y
naturaleza de cada uno de los modelos en mencién, es decir, en cuanto a los procedimientos de
gestion documental se tiene un criterio comun en cuanto al modelo de operacidn por procesos que
transversaliza el Modelo Estandar de Control Interno; de otra parte, las guias, manuales, instructivos,
formatos, normogramas, entre otros deben pasar en primera instancia por Control Interno para su
aprobacién asi como para su posterior implementacién y seguimiento.




E.S.E SANTIAGO DE TUNJA

Codigo: GD-P-0001

=

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

&0 SCclol oel Estodo

Soh;:iago de Tunja PROGRAMA

Pagina 26 de 27

8. ANEXOS

a. Mapa de procesos de la entidad
b. Diagnostico de gestién documental

c. Cronograma y presupuesto de implementacion del PGD
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION.

DESCRIPCION DEL CAMBIO

05/10/2020 |0

Elaboracion

12/05/2023 1

Ajuste seglin Decreto 2609 de 2012




