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1. CAPITULOI

1.1. INTRODUCCION

ElPrograma de Gestiéon Documental (PGD) de la Empresa Social del Estado Bellosalud
constituye el instrumento archivistico mediante el cual se planifican, organizan,
ejecutan, controlan y evaluan los procesos de gestién documental durante todo el
ciclo de vida de los documentos, independientemente de su soporte fisico,
electrdnico, digital, sonoro, audiovisual o cualquier otro medio de almacenamiento de
la informacioén.

El presente Programa se formula en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto
Unico Reglamentario 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1499 de 2017, la
Ley 1581 de 2012, la Politica de Gobierno Digital, el Modelo Integrado de Planeaciény
Gestiéon (MIPG), el Modelo de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos
(MGDA) del Archivo General de la Nacion y los demas lineamientos expedidos por el
Archivo General de la Nacion.

El Programa se articula con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), las Tablas de Retenciéon Documental (TRD), las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), el Inventario Documental (FUID), el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), la Politica Institucional de Gestiéon Documentaly los
demas instrumentos archivisticos adoptados por la ESE Bellosalud.

Latransformacién digital de la administracién publica exige que la gestién documental
evolucione desde un modelo basado exclusivamente en documentos fisicos hacia un
modelo hibrido y progresivamente electronico, garantizando la autenticidad,
integridad, disponibilidad, fiabilidad, trazabilidad y preservacién de la informacion
durante todo su ciclo de vida.

En este contexto, el Programa de Gestion Documental se convierte en una herramienta
estratégica para fortalecer la transparencia institucional, facilitar el acceso a la
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informacion publica, optimizar la prestacion de los servicios de salud, apoyar la toma
de decisiones basada en informacién confiable, proteger la memoria institucional y
garantizar el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa establecidos
en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia.

Asimismo, el PGD contribuye al fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeaciony
Gestién (MIPG), permitiendo la articulaciéon de la Gestion Documental con las politicas
de Gobierno Digital, Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, Seguridad
Digital, Gestion del Conocimiento e Innovacion, Servicio al Ciudadano, Planeacion
Institucional, Control Interno y Gestién del Riesgo.

La implementacion del Programa permitird consolidar una cultura organizacional
orientada hacia la administracion eficiente de los documentos, el uso responsable de
la informacidn, la proteccidn de los datos personales, la preservacion del patrimonio
documental institucional y la incorporacion gradual de tecnologias que favorezcan la
automatizacion, interoperabilidad y gestidn de documentos electrénicos de archivo.

En consecuencia, el Programa de Gestiéon Documental de la ESE Bellosalud se
constituye en un instrumento estratégico para garantizar la adecuada administracion
de la informacion institucional, apoyar el cumplimiento de la misién de la entidad y
responder a los retos actuales de la transformacién digital del Estado colombiano.

1.2. ANTECEDENTES

La Empresa Social del Estado Bellosalud fue creada mediante el Decreto Municipal
No. 0572 del 17 de diciembre de 2008, como resultado del proceso de fusién de las
Empresas Sociales del Estado Hospital Rosalpi y Hospital Zamora Paris Fontidueno,
con el propdsito de fortalecer la prestacion de los servicios de salud de baja
complejidad en el municipio de Bello, optimizar el uso de los recursos publicos y
mejorar la capacidad institucional para responder a las necesidades de la poblacion.

Desde su creacién, la ESE Bellosalud ha consolidado un modelo de atencién orientado
al fortalecimiento de la Atencién Primaria en Salud (APS), la promocidn de la salud, la
prevencion de la enfermedad y la prestacidon de servicios con criterios de calidad,
seguridad del paciente y humanizacién, soportando sus procesos administrativos y
asistenciales en la adecuada administracion de la informacién institucional.

Como consecuencia del crecimiento institucional, el incremento en la produccion
documental, laincorporacion de nuevas tecnologias de informaciény la expedicion de
nuevas disposiciones normativas en materia archivistica, la gestion documental ha
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adquirido un papel estratégico dentro del fortalecimiento institucional, convirtiéndose
en un eje transversal para garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia, la
conservacion del patrimonio documentaly el acceso oportuno a la informacion.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015,
la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1499 de 2017 y los lineamientos expedidos por el
Archivo General de la Nacion, la ESE Bellosalud ha venido implementando de manera
progresiva los instrumentos archivisticos que permiten organizar, controlar y
administrar la documentacion producida y recibida durante el desarrollo de sus
funciones.

Como parte de este proceso institucional, la entidad elaboré el Diagnéstico Integral de
Archivo, mediante el cual se identificaron fortalezas, oportunidades de mejora, riesgos
y necesidades relacionadas con la organizacion documental, la administracion de
archivos fisicos y electrénicos, la infraestructura archivistica, los procesos
documentales, el talento humano, la tecnologia, la preservacion documental y el
cumplimiento normativo.

Los resultados del diagndstico permitieron formular el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), establecer prioridades de intervencién y definir la hoja de ruta para el
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, orientando la implementacion
gradual de los instrumentos archivisticos exigidos por la legislacion colombiana.

En este contexto, el Programa de Gestion Documental (PGD) constituye el principal
instrumento de planeacion para dirigir los procesos de gestion documental de la
entidad, permitiendo integrar los componentes administrativos, técnicos,
tecnoldgicos, juridicos y archivisticos que intervienen en la administraciéon de la
informacioén institucional durante todo su ciclo de vida.

Asimismo, el Programa responde a los retos derivados de la transformacién digital del
Estado colombiano, promoviendo la gestién de documentos electrénicos de archivo,
la interoperabilidad entre sistemas de informacion, la preservacion digital, la
automatizacion de procesos documentales, el fortalecimiento del Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA) y la articulacion con el Modelo
Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG).

La implementacién del presente Programa de Gestién Documental permitira
consolidar una administracion documental moderna, eficiente y sostenible,
garantizando la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad y preservacién de la
informacidn institucional, contribuyendo al fortalecimiento de la transparencia, la
gestion del conocimiento, la memoria institucional y la mejora continua de los
procesos de la ESE Bellosalud.
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ILUSTRACION 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ESE BELLOSALUD

La estructura organizacional de la Empresa Social del Estado Bellosalud constituye el
marco mediante el cual se distribuyen las competencias, responsabilidades y niveles
de autoridad necesarios para el cumplimiento de la mision institucionaly la adecuada
prestacion de los servicios de salud.

La gestion documental es un proceso transversal que involucra a todas las
dependencias de la entidad, razén por la cual la produccién, organizacion,
administracion, conservacion y disposicion final de los documentos constituye una
responsabilidad compartida entre los servidores publicos, contratistas y demas
colaboradores, conforme a las funciones asignadas y a los principios de la funcidn
archivistica.

En la ESE Bellosalud, la implementacion del Programa de Gestiéon Documental (PGD)
se desarrolla bajo el liderazgo de la Alta Direccion, con el apoyo del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno, la dependencia responsable de Gestion
Documental, la Oficina de Planeacion y MIPG, las areas de Tecnologia de la
Informacién, Control Interno y las demas dependencias productoras de documentos.

La estructura organizacional garantiza la articulacion de la gestion documental con los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion institucional,
permitiendo fortalecer la administracion de la informacién, el cumplimiento
normativo, la transparencia, la eficiencia administrativa y la conservacién del
patrimonio documental de la entidad.
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1.4. CONTEXTO ESTRATEGICO

La gestion documental constituye uno de los pilares fundamentales para el
fortalecimiento de la gestion institucional de la Empresa Social del Estado Bellosalud,
al garantizar la adecuada administracion de la informacion como activo estratégico
para la toma de decisiones, la prestacidn de los servicios de salud, la transparencia
administrativa y la preservacion de la memoria institucional.

El Programa de Gestién Documental se encuentra articulado con el direccionamiento
estratégico de la entidad, apoyando el cumplimiento de la misidn, visidon, objetivos
estratégicos y metas institucionales definidas en el Plan de Desarrollo 2024-2028, el
Plan Estratégico Institucional y los instrumentos de planeacion adoptados por la ESE
Bellosalud.

Asimismo, el Programa contribuye al fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), especialmente en las politicas de:

Gestién Documental

Gobierno Digital

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Lucha contra la Corrupcidn
Servicio al Ciudadano

Planeacion Institucional

Gestion del Conocimientoy la Innovacion

Seguridad Digital

Control Interno

Gestion del Riesgo

AN NI NI N N U N NN

La adecuada administracion de los documentos permite garantizar la disponibilidad
de informacioén confiable y oportuna para el desarrollo de los procesos asistenciales,
administrativos, financieros, juridicos y de apoyo, favoreciendo la eficiencia
institucional y el cumplimiento de los principios de eficacia, economia, celeridad,
publicidad y responsabilidad establecidos en la Constitucién Politica.

En el marco de la transformacién digital del Estado, la ESE Bellosalud orienta sus
esfuerzos hacia la implementaciéon progresiva de herramientas tecnolégicas que
permitan fortalecer la gestién de documentos electréonicos de archivo, la
interoperabilidad entre sistemas de informacion, la automatizacién de procesos
documentalesy la preservacion digital a largo plazo.

MISION
Somos la Empresa Social del Estado Bellosalud que presta servicios de salud con altos
estandares de calidad en un ambiente seguro para el usuario y su familia, por medio
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de un direccionamiento estratégico, con énfasis en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, procurando el desarrollo integral de nuestro talento
humano vy el espiritu docente.

VISION

La Empresa Social del Estado Bellosalud para el ano 2030 serd una empresa lider en
la prestacion de servicios de salud de baja complejidad en el Municipio de Bello y su
area cercana, reconocida por el servicio humanizado y seguro para los usuarios y sus
familias aportando al bienestar de la poblacién Bellanita.

VALORES

Respeto: Empatia, amabilidad, cortesia y calidez en el trato con el otro. Cumplir con
las responsabilidades, resultados y logros propuestos para el beneficio de los demas

Servicio: Actitud y aptitud para dar y recibir. Diferenciaciéon. Disfrutar del hacer.
Percibir la satisfaccién del cliente

Compromiso: Ser fiel a sus convicciones y efectivo en el cumplimiento de las
obligaciones contraidas. Buena disposicion para asumir como propios los objetivos
estratégicos de la Institucion, buscando el fortalecimiento financiero.

Responsabilidad social: Busqueda permanente del bienestar social a través de la
solidaridad, la equidad y la justicia. La responsabilidad social nos motiva a participar
en actividades que buscan el desarrollo social y del ambiente con el fiel propédsito de
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida.

Principios que orientan la Gestién Documental

La gestion documentalinstitucional se fundamenta en los principios de transparencia,
responsabilidad, legalidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad, oportunidad,
calidad de lainformacién y mejora continua, promoviendo una cultura organizacional
orientada a la adecuada administracion del patrimonio documental y al
fortalecimiento de la confianza ciudadana.

Articulacion del Programa de Gestion Documental con la Planeacidn Institucional

El Programa de Gestion Documental se articula con los siguientes instrumentos de
planeaciony gestion institucional:
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Instrumento \ Relacion con el PGD
Plan de Desarrollo Institucional Orienta las acciones estratégicas de fortalecimiento
2024-2028 institucional
L L Integra la gestion documental como proceso
Plan Estratégico Institucional g g P
transversal
MIPG Implementa la Politica de Gestiéon Documental
Define la hoja de ruta para el fortalecimiento
PINAR 1©°a noj P
archivistico
Diagndstico Integral de Archivo Identifica brechas y necesidades institucionales

Sistema Integrado de

. Garantiza la conservacion documental
Conservacion (SIC)

TRD Organiza la produccion documental

TVD Regula la disposicioén final de fondos acumulados
CCD Estructura la clasificacion documental

Inventario Documental (FUID) Controla los expedientes institucionales

SGDEA Administra los documentos electrénicos de archivo

Articula la gestién documental con la estrategia

PETI o
tecnolédgica

1.6. ALCANCE

ElPrograma de Gestiéon Documental (PGD) de la Empresa Social del Estado Bellosalud
comprende la planeacion, administracion, implementacién, seguimiento y mejora
continua de los procesos de gestion documental aplicables a toda la documentacion
producida, recibida, tramitada, organizada, conservada y dispuesta por la entidad,
independientemente de su soporte, formato o medio de almacenamiento.

Su alcance comprende la totalidad del ciclo de vida de los documentos de archivo,
desde su produccion orecepcion hasta su disposicionfinal, garantizando la aplicacién
de los procesos archivisticos de planeacion documental, produccidén, gestion y
tramite, organizacion, transferencias documentales, disposicion final, preservacion a
largo plazo y valoraciéon documental.

El Programa aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos, digitales, hibridos,
sonoros, audiovisuales, fotograficos, cartograficos, bases de datos y demas soportes
documentales generados en el ejercicio de las funciones institucionales, incluyendo
aquellos administrados mediante sistemas de informacién corporativos y el futuro
Sistema de Gestidén de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Asimismo, el PGD se articula con los instrumentos archivisticos institucionales, entre
ellos:

v" Politica Institucional de Gestién Documental
v Plan Institucional de Archivos (PINAR)
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Diagndstico Integral de Archivo

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Inventario Documental (FUID)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Banco Terminolégico

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos
Esquema de Metadatos

Programa de Gestion Documental

AN NI N N N NN N

El presente Programa involucra a todas las dependencias de la ESE Bellosalud, sin
excepcion, constituyéndose en un instrumento transversal para el fortalecimiento de
la gestién institucional, la transparencia, el acceso a la informacidon publica, la
memoria institucional y la mejora continua.

1.6. OBIJETIVOS
1.6.1. OBJETIVO GENERAL

Planificar, implementar, administrar, controlar y mejorar continuamente los procesos
de gestion documental de la Empresa Social del Estado Bellosalud, garantizando la
adecuada administracion de los documentos durante todo su ciclo de vida, conforme
a la normatividad archivistica vigente, promoviendo la eficiencia administrativa, la
transparencia, la preservacion del patrimonio documental y la transformacion digital
institucional.

1.6.2. OBJETIVOS ESPECIiFICOS

El Programa de Gestiéon Documental tendra como objetivos especificos:

v' Implementar los procesos de gestion documental definidos por el Archivo
General de la Nacion durante todo el ciclo vital de los documentos.

v Fortalecer la organizacion, recuperacién, conservacion y disposicion final de
los documentos institucionales.

v' Garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad y trazabilidad
de los documentos fisicos y electrénicos.

v Fortalecer laimplementacion de los instrumentos archivisticos institucionales.

v" Promover la modernizacién tecnoldgica de la gestion documental mediante la
implementacion gradual del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA).

v Integrarla gestion documentalcon el Modelo Integrado de Planeaciény Gestion
(MIPG), el Sistema Integrado de Gestion y la Politica de Gobierno Digital.
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v' Fortalecer la cultura archivistica mediante programas permanentes de
capacitaciony sensibilizacién.

v' Garantizar el acceso oportuno a la informacién publica, respetando los
principios de transparencia, proteccion de datos personales y reserva legal.

v' Implementar mecanismos que contribuyan a la preservacion digital y
conservacion del patrimonio documental institucional.

v' Promover la mejora continua mediante auditorias, indicadores, seguimiento y
evaluacion permanente del Programa de Gestion Documental.

1.7. PUBLICO AL CUAL ESTADIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental aplica a todos los servidores publicos,
trabajadores oficiales, empleados de carrera administrativa, funcionarios de libre
nombramiento y remocién, contratistas, practicantes, pasantes y demas
colaboradores que, en desarrollo de sus funciones, produzcan, reciban, administren,
custodien o consulten documentos de archivo de la Empresa Social del Estado
Bellosalud.

Igualmente, el Programa beneficia a los ciudadanos, usuarios de los servicios de
salud, organismos de control, entidades publicas, proveedores, aliados estratégicosy
demas grupos de valor que interactuan con la entidad mediante el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica.

Cada servidor publico es responsable de la adecuada administracién de los
documentos que produce o recibe durante el desarrollo de sus funciones, conforme a
la normatividad vigente y a los procedimientos institucionales.

1.8. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

La implementacion del Programa de Gestion Documental requiere la articulacion de
recursos normativos, administrativos, tecnoldgicos, financieros y humanos que
permitan garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
administracién de la informacion.

Para el desarrollo del Programa deberan considerarse los siguientes componentes:

Requerimientos normativos
Requerimientos administrativos
Requerimientos tecnolégicos
Requerimientos econdmicos
Gestion del cambio

Talento humano

Seguridad de la informacién

ASANENENENRNEN
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Gestioén de riesgos documentales
Continuidad del negocio
Transformacion digital
Proteccion de datos personales

Preservacion documental

NANENENEN

1.9. NORMATIVIDAD

El Programa de Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Bellosalud se
fundamenta en el marco constitucional, legal y reglamentario que regula la funcién
archivistica, la gestion documental, el acceso a la informacion publica, la proteccion
de datos personales, la administracién de documentos electrénicos de archivo y la
transformacion digital del Estado colombiano.

El cumplimiento de este marco normativo garantiza que la gestién documental
institucional se desarrolle bajo los principios de legalidad, transparencia, eficiencia,
autenticidad, integridad, disponibilidad, preservacién, trazabilidad y acceso oportuno
a lainformacion.

Con la expedicion del Acuerdo AGN 001 de 2024, el Archivo General de la Nacidn
establecio el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, unificando los criterios
técnicos yjuridicos aplicables a los procesos de gestion documental, organizaciéon de
archivos, expedientes electronicos e hibridos, valoracién documental, conservaciény
preservacion, asi como la implementacién de las Tablas de Retencién Documental
(TRD), Tablas de Valoracién Documental (TVD) y el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD).

Norma \ Tema Aplicaciéon al PGD
Constitucién Funcién administrativa,
Politica de acceso alainformaciény Arts. 8, 15, 23, 74 y 209.
Colombia patrimonio documental
Creacion del Archivo Organizacién del Sistema Nacional
Ley 80 de 1989 General de la Nacién de Archivos.
Ley 527 de 1999 Comer.c:lo electrénicoy Docunl'le‘ntos ele.ﬁc.tronlcos, firmas
mensajes de datos electronicas y digitales.
. Base de toda la Gestion
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Documental.
Ley 1409 de 2010 Ejer<:.|<:,|o.profe3|onalde la Com.p.etenmas del profesional
Archivistica archivista.

Cddigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 Administrativoy de lo
Contencioso Administrativo

Expediente administrativoy
gestion documental.




(53]

Vigilado Supersalud

s,

JE§E BelloSalud

untos construimos vidas saludables

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-PRG-01

Version: 1

PGD

Fecha: junio 2026

Tema
Proteccién de Datos
Personales

Norma \

Ley 1581 de 2012

Aplicacion al PGD
Tratamiento y proteccion de datos
contenidos en archivos.

Ley1712de 2014 || ¢ macion Publica

Transparenciay Acceso ala

Publicacidn, accesoy gestion de la
informacién publica.

Decreto 1080 de Decreto Unico

2015 Cultura

Reglamentario del Sector

Reglamenta la funcién archivistica
y la gestién documental.

Decreto 1078 de

2015 TIC

Decreto Unico del Sector

Gobierno Digital, interoperabilidad
y documentos electrénicos.

Modelo Integrado de

Decreto 1499 de ., L
Planeaciony Gestion

Politica de Gestién Documentaly

2017 (MIPG) articulacion institucional.

Regula integralmente la funcion
Acuerdo AGN 001 Acuerdo Unico de la archil\,nstlca, los procesos d.e

L. s gestion documental, expedientes

de 2024 Funciodn Archivistica L, . .

electrénicos e hibridos,

conservacion, valoracion y RUSD.
Politica de Gestion documental electrénica e

Gobierno Digital

Transformacién Digital

interoperabilidad.

Modelo de Gestidn

Documentaly Lineamientos técnicos del
Administracionde |AGN
Archivos (MGDA)

Planeacion e implementacion de
la gestion documental.

Principales instrumentos archivisticos

Instrumento ‘
Politica Institucional de Gestidn
Documental

Finalidad

Define los lineamientos institucionales.

Programa de Gestion Documental (PGD)

Planeay orienta los procesos archivisticos.

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Prioriza proyectos de fortalecimiento
archivistico.

Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD)

Organiza las series y subseries
documentales.

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Determinan tiempos de retencidony
disposicion final.

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Organizan fondos documentales
acumulados.

Inventario Documental (FUID)

Controly localizacion de expedientes.
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Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Instrumento \

Finalidad

Conservaciéony preservacion documental.

Esquema de Metadatos

Administracién de documentos
electrénicos.

Banco Terminolégico

Estandarizacioén del lenguaje documental.

Modelo de Requisitos para SGDEA

Implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo.

Cumplimiento del Acuerdo AGN 001 de 2024

Componente
Politica de Gestidn
Documental

Estado actual

Implementada

Accidn propuesta
Actualizar segun Acuerdo 001 de
2024.

Alinear con el Acuerdo Unico de la

PGD En actualizacion |\ isn Archivistica.
TRD Vigentes Verificar |nscr|p0|on_ enelRUSDYy
mantenerlas actualizadas.

Segun .

VD diagnéstico Formularo actualizar cuando
Lo aplique.
institucional

ccD Implementado Revisar conforme a la estructura

organizacional vigente.

Inventario Documental
(FUID)

En actualizacion

Mantener inventarios completosy
actualizados.

SGDEA

En proceso

Definir hoja de ruta para su
implementacion.

Sistema Integrado de
Conservacioén

En
implementacién

Integrarlo con el Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo.

2. CAPITULOII

2.1.

2.1.1. GENERALIDADES

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Social del Estado Bellosalud desarrollara los procesos de Gestion
Documental conforme a los principios establecidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto
Unico Reglamentario 1080 de 2015, el Acuerdo AGN 001 de 2024 y demas
disposiciones expedidas por el Archivo General de la Nacion.
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La Gestion Documental constituye un proceso estratégico y transversal que integra
actividades administrativas, archivisticas, tecnoldgicas, juridicas y operativas
orientadas a garantizar la adecuada administracion de los documentos durante todo
su ciclo de vida, independientemente de su soporte o formato.

Los lineamientos establecidos en este Programa son de obligatorio cumplimiento para
todas las dependencias de la ESE Bellosalud y aplican a los documentos fisicos,
electrénicos, digitales, hibridos, audiovisuales, sonoros, fotograficos, cartograficos y
cualquier otro soporte documental generado o recibido en cumplimiento de las
funciones institucionales.

Los procesos archivisticos se desarrollaran bajo los principios de:

<\

Legalidad

Transparencia

Eficiencia

Economia
Responsabilidad
Autenticidad

Integridad

Disponibilidad

Fiabilidad

Trazabilidad

Seguridad de la informacién
Preservacién documental
Accesibilidad
Interoperabilidad

Mejora continua

NN N N N N N N N VR VRN

2.1.1.1. LOS OCHO PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La ESE Bellosalud implementara los siguientes procesos:

Proceso \ Objetivo

Definir politicas, instrumentos archivisticos y
estrategias para administrar los documentos.
Normalizar la elaboracidon y recepcién de documentos
fisicos y electrénicos.

Controlar el flujo documental y garantizar la atencidn
oportuna de las comunicaciones oficiales.

Planeacion Documental

Producciéon Documental

Gestiony Tramite




3]

Vigilado Supersalud

VO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | Codigo: GD-PRG-01

ESE BelloSalud PGD Version: 1

Juntos construimos vidas saludables

Fecha: junio 2026

Proceso \ Objetivo
Clasificar, ordenary describir los documentos

Organizacion Documental conforme a las TRD y CCD.

Transferencias Trasladar oportunamente los documentos entre
Documentales archivos de gestion, central e histérico.

Aplicar conservacién total, seleccion o eliminacion

Disposicion Final conforme alas TRDy TVD.

Preservacién a Largo Garantizar la conservacion fisica y digital de los
Plazo documentos institucionales.

Determinar los valores administrativos, legales,
Valoracién Documental fiscales, contables, histéricos y cientificos de los

documentos.

2.1.1.2. PRINCIPIOS DE ACTUACION
Durante el desarrollo de estos procesos la ESE Bellosalud garantizara:
Gestion integral
Los documentos seran administrados desde su creacion hasta su disposicion final.
Gestion basada en procesos
Cada documento estara vinculado al proceso institucional que le dio origen.
Gestion porriesgos

Se identificaran riesgos documentales relacionados con pérdida de informacion,
deterioro, acceso no autorizado, obsolescencia tecnolégicay continuidad del servicio.

Gestion electronica

La entidad promovera la implementacion gradual del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Transformacion digital

Se fortalecera el uso de tecnologias que faciliten la produccién, organizacion,
conservaciony consulta de los documentos electrdnicos.

Seguridad de la informacion
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Se garantizaran controles para proteger la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién institucional.

Proteccion de datos personales

Todos los procesos documentales deberan observar la Ley 1581 de 2012 y la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos Personales.

2.1.1.3. RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

La implementacion del Programa de Gestion Documental compromete a todos los
niveles de la organizacion.

Alta Direccion

v’ Aprobar las politicas archivisticas
v' Asignar recursos
v’ Liderar laimplementacién del PGD

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

v' Aprobar instrumentos archivisticos
v Realizar seguimiento al PGD
v Evaluar avances e indicadores

Gestion Documental

Coordinar laimplementacion del PGD
Administrar los instrumentos archivisticos
Asesorar las dependencias

Capacitar a los funcionarios

AN

Oficina TIC

v' Administrar plataformas tecnolégicas
v' Apoyar la implementacion del SGDEA
v' Garantizar respaldo y seguridad de la informacion

Control Interno

v Evaluar el cumplimiento del PGD
v' Realizar auditorias
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v" Formular acciones de mejora

Dependencias productoras

v' Cada dependencia sera responsable de:
Producir correctamente los documentos
Organizar los expedientes

Aplicar las TRD

Elaborar los inventarios documentales
Realizar transferencias documentales

NN N NN

Custodiar la informacioén

2.1.1.4. ARTICULACION cON MIPG

Los procesos de Gestién Documental se integran con las siguientes politicas
institucionales:

Planeacion Institucional

Gestién Estratégica del Talento Humano
Gobierno Digital

Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Gestion del Conocimiento

Seguridad Digital

Servicio al Ciudadano

Control Interno

Administracion del Riesgo

Gestion Ambiental

Calidad

LN N N N N N N SR NRY

2.2. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.2.1. PLANEACION DOCUMENTAL
2.2.1.1. DEFINICION

La Planeacién Documental es el proceso estratégico mediante el cual la Empresa
Social del Estado Bellosalud define las politicas, lineamientos, metodologias,
instrumentos archivisticos, recursos, procedimientos y mecanismos necesarios para
garantizar la adecuada administracion de los documentos durante todo su ciclo de
vida, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y apoyando
el logro de los objetivos institucionales.
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La planeacion documental constituye el punto de partida de la Gestion Documental,
permitiendo que la produccion, organizacion, conservacion, acceso y disposicion final
de lainformacion se desarrollen de manera estandarizada, controladay articulada con
la planeacion institucional.

Objetivo: Planificar integralmente la gestién documental institucional mediante la
formulacién, actualizacion e implementacién de politicas, instrumentos archivisticos,
procedimientos, estandares y mecanismos de seguimiento que permitan garantizar la
administracion eficiente de los documentos fisicos y electrénicos producidos por la
ESE Bellosalud.

Alcance: Este proceso comprende todas las actividades relacionadas con la
planificacion estratégica de la Gestiéon Documental, desde la formulacion de politicas
institucionales hasta laimplementacién de los instrumentos archivisticos exigidos por
el Archivo General de la Nacién, aplicando criterios técnicos para la administracién de
documentos fisicos, electrénicos e hibridos.

Aplica a todas las dependencias de la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Objetivos especificos del proceso

v Fortalecer la planeacion archivistica institucional
Mantener actualizados los instrumentos archivisticos
Integrar la Gestion Documental con MIPG

Implementar estrategias de transformacion digital
Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica

NANENENEN

Promover la mejora continua del PGD

Marco normativo: Este proceso se desarrolla principalmente con fundamento en:

Constitucion Politica de Colombia
Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014

Ley 1581 de 2012

Ley 1437 de 2011

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1078 de 2015

Decreto 1499 de 2017

Acuerdo AGN 001 de 2024
Politica de Gobierno Digital
Modelo de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos (MGDA)

NN N N N N N NN
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Responsables:

Responsable Funcion
Gerencia Aprobar politicas y asignar recursos.
Comité Institucional de Gestidny Aprobar instrumentos archivisticos y
Desempefio realizar seguimiento.

Coordinar laimplementacion del
PGD y su articulacién con MIPG.
Administrar los instrumentos
archivisticos y ejecutar el PGD.
Apoyar la gestion documental
electronicay el SGDEA.

Aplicar los lineamientos archivisticos
en cada dependencia.

Cumplir las politicas 'y
procedimientos documentales.

Profesional Universitario MIPG

Técnico de Gestion Documental

Oficina TIC

Lideres de proceso

Todos los funcionarios y contratistas

Entradas del proceso

Plan de Desarrollo Institucional
Plan Estratégico

MIPG

Diagndstico Integral de Archivo
PINAR

Politica Institucional de Gestién Documental
Normatividad vigente

Requerimientos de los procesos

Auditorias

Acciones de mejora

Riesgos institucionales

AN N N N N N N N NRN

Actividades: La planeacién documental comprenderd, entre otras, las siguientes
actividades:

v Formulary actualizar el Programa de Gestién Documental
v Formulary actualizar el PINAR

v Elaborary actualizar la Politica de Gestién Documental

v Elaborar el cronograma anual de implementacién

v Actualizar el Diagndstico Integral de Archivo

v Formular planes de mejoramiento
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v ldentificar riesgos documentales

v Actualizar los instrumentos archivisticos

Vv Planificar la implementacion del SGDEA

v Definirindicadores

v Realizar seguimiento al cumplimiento del PGD

Vv Elaborar informes para el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Controles: Durante la planeacién documental se deberan implementar los siguientes
controles:

v/ Seguimiento al cronograma

v Revision anual del PGD

v Evaluacién del PINAR

v Control de versiones de instrumentos archivisticos

v/ Seguimiento a indicadores

v Auditorias internas

v Revision normativa permanente

v Verificacién del cumplimiento de TRD y TVD
Riesgos
Desactualizacién del PGD Revision anual.

. . - Actualizacion permanente del
Cambios normativos sin implementar
normograma.

Inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
y presupuesto.

Falta de recursos

Baja apropiacion institucional Capacitacién continua.

Pérdida de informacién Aplicacion del SIC y copias de seguridad.
Incumplimiento de la Ley General de Seguimiento por el Comité Institucional de
Archivos Gestiony Desempeno.
Indicadores

Indicador ‘ Férmula ‘ Meta

Cumplimiento del PGD Actividades ejecutadas / Actividades programadas x 100 295%
Instrur_nentos archivisticos Instrumentos actualizados / Instrumentos programados x100 100%
actualizados

Cumplimiento del cronograma Actividades ejecutadas / Actividades programadas x100 295%
Capacitacion Funcionarios capacitados / funcionarios programados x100 290%

Instrumentos archivisticos relacionados
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Programa de Gestion Documental
PINAR

Diagndstico Integral de Archivo
Politica Institucional de Gestién Documental
TRD

TVD

CCD

SIC

Inventario Documental (FUID)
Banco Terminolégico

Esquema de Metadatos

Modelo de Requisitos para SGDEA

Aspectos criticos identificados

De acuerdo con el Diagnéstico Integral de Archivo, la ESE Bellosalud debera fortalecer,
entre otros, los siguientes aspectos:

AN

AN

Actualizacion permanente de los instrumentos archivisticos

Consolidacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)

Fortalecimiento de la gestidon de expedientes electrénicos e hibridos
Implementacién del Registro Unico de Series Documentales (RUSD)
Capacitacioén continua del talento humano en gestion documental

Integracion de la gestion documental con los sistemas de informacion
institucionales

Oportunidades de mejora

ASANENENRN

<\

Automatizar procesos documentales

Implementar flujos electrénicos de aprobacion

Fortalecer la preservacion digital

Desarrollar tableros de control con indicadores de gestion documental
Incorporar herramientas de analitica documental e inteligencia artificial para
apoyar la clasificacion, recuperacién y analisis de la informacién, garantizando
siempre la supervision humanay el cumplimiento de la normatividad aplicable
Integrar el SGDEA con los sistemas de informacion institucionales

2.2.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

2.2.2.1. DEFINICION
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La Produccion Documental comprende el conjunto de actividades destinadas a la
elaboracion, recepcion, captura, registro y control de los documentos generados o
recibidos por la Empresa Social del Estado Bellosalud, como resultado del ejercicio de
sus funciones misionales, estratégicas, de apoyo y de evaluacion.

Este proceso garantiza que los documentos se produzcan bajo criterios de calidad,
autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y seguridad de la informacion,
aplicando estandares técnicos, archivisticos y tecnoldgicos que permitan su
adecuada gestion durante todo su ciclo de vida.

La produccion documental incluye tanto los documentos fisicos como los
documentos electrénicos de archivo, expedientes hibridos, registros digitales, bases
de datos, comunicaciones oficiales y demas soportes de informacidn institucional.

Objetivo: Garantizar que la produccién documental de la ESE Bellosalud se realice de
manera uniforme, controlada y conforme a la normatividad vigente, asegurando la
calidad, autenticidad, integridad y disponibilidad de la informacién producida en
desarrollo de las funciones institucionales.

Alcance: Comprende todas las actividades relacionadas conla creacioén, elaboracion,
captura, recepcion, radicacion, registro y control de los documentos institucionales,
desde el momento en que se originan hasta su incorporacidon al expediente
correspondiente.

Aplica a todas las dependencias de la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Objetivos especificos

Estandarizar la elaboracién de documentos institucionales
Garantizar el uso de formatos oficiales

Fortalecer la produccion de documentos electronicos
Evitar la duplicidad documental

Garantizar la autenticidad de los documentos

AN NI N N RN

Facilitar la conformacién de expedientes
Marco normativo

v Constitucion Politica de Colombia.
v' Ley 594 de 2000

v' Ley527 de 199

v' Ley 1437 de 2011
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Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015
Decreto 1078 de 2015
Decreto 1499 de 2017
Acuerdo AGN 001 de 2024
Politica de Gobierno Digital

ASANENENENENAN

Responsables

Responsable

Gerencia

Funcion
Aprobar lineamientos institucionales.

Profesional Universitario MIPG

Coordinar el cumplimiento del PGD y verificar la
aplicacién de los lineamientos documentales.

Técnico de Gestion Documental

Definir estandares documentales y asesorar a
las dependencias.

Oficina TIC

Administrar los sistemas de informaciény
garantizar la disponibilidad de las herramientas
tecnoldgicas.

Ventanilla Unica de
Correspondencia

Recibir, radicary distribuir las comunicaciones
oficiales.

Lideres de proceso

Supervisar la correcta produccién documental
en sus dependencias.

Todos los servidores publicos 'y
contratistas

Elaborar los documentos conforme a los
procedimientos institucionales.

Entradas

Formatos institucionales
Comunicaciones oficiales

AN N NN Y U N NN

Procedimientos institucionales

Manual de Imagen Institucional

Tablas de Retencion Documental (TRD)
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Solicitudes internas y externas
Sistemas de informacién institucionales
Requisitos legales y reglamentarios

Actividades: La Produccion Documental comprende, entre otras, las siguientes

actividades:

v Elaborar documentos utilizando formatos institucionales aprobados
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v Elaborar actos administrativos conforme a la normativa vigente

v' Generar comunicaciones oficiales internas y externas

v' Registrar documentos en el sistema de gestion documental o de
correspondencia

v' Radicar las comunicaciones recibidas y enviadas

v Incorporar los documentos al expediente correspondiente

v Asignar codigos de clasificacién conforme alas TRDy al CCD

v' Aplicar controles de versiones cuando se trate de documentos sujetos a
actualizacion

v Incorporar metadatos para los documentos electrénicos

v’ Garantizar el uso de firmas manuscritas, electronicas o digitales, segun
corresponda

v Verificar que los documentos cuenten con los requisitos minimos de
autenticidad, integridad y legibilidad

v' Asegurar la correcta captura de documentos recibidos por medios electrénico

Controles

v" Uso obligatorio de formatos institucionales

v Numeracion consecutiva de actos administrativos

v' Control de radicacion de comunicaciones oficiales

v' Control de versiones documentales

v" Validacién de metadatos

v Revision periédica de formatos institucionales

v Verificacion de firmas y autorizaciones

v' Seguimiento al cumplimiento de las TRD

Riesgos

Riesgo Control

Elaboracién de documentos sin formato

Uso obligatorio de plantillas aprobadas.

institucional
Pérdida de documentos durante su Copias de seguridad automaticasy
creacion almacenamiento seguro.

Duplicidad documental

Uso del sistema de gestion documentaly
control de versiones.

Documentos sin firma autorizada

Validacion previa antes de su expedicion.

Informacion incompleta

Revision por el responsable del proceso
antes de su emision.
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Control

Aplicacion de la Politica de Seguridad de la

Divulgacion de informacion confidencial -
Informacién y controles de acceso.

Indicadores
Indicador Férmula Meta
Documentos elaborados con formatos (Documentos conformes / Total > 95 %
institucionales de documentos revisados) x 100
(Comunicaciones radicadas
Comunicaciones radicadas dentro del tiempo establecido / > 98 %
oportunamente Total de comunicaciones

recibidas) x 100

(Documentos electrénicos con
Documentos con metadatos completos | metadatos completos/ Totalde =295%
documentos electrénicos) x 100
(Documentos corregidos / Total
Documentos con errores de elaboracion |de documentos elaborados) x <2%
100

Instrumentos archivisticos relacionados

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Politica Institucional de Gestién Documental
Tablas de Retencion Documental (TRD)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Inventario Documental (FUID)

Banco Terminolégico

Esquema de Metadatos

Modelo de Requisitos para el SGDEA

Manual de Gestidén de Comunicaciones Oficiales

NN N N N RN

Aspectos criticos identificados: La ESE Bellosalud debera fortalecer los siguientes
aspectos relacionados con la produccidon documental:

v Estandarizacién de formatos institucionales.

v Produccion de documentos electronicos de archivo

v Implementacién de firmas electrénicas o digitales en los procesos que lo
permitan

v Incorporacidon de metadatos desde la creacién del documento

v Integracion entre los sistemas de informacion institucionales y el futuro SGDEA

v Fortalecimiento de la gestidon de comunicaciones oficiales electrénicas
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2.2.3. GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
2.2.3.1. DEFINICION

La Gestién y Tramite Documental comprende el conjunto de actividades orientadas a
la recepcidn, radicacidn, distribucidn, control, seguimiento, atencién, respuesta y
cierre de las comunicaciones oficiales y demds documentos que ingresan o se
producen en la Empresa Social del Estado Bellosalud, garantizando su trazabilidad
durante todo el proceso administrativo.

Este proceso asegura que las comunicaciones sean atendidas dentro de los términos
legales establecidos, facilitando el acceso oportuno a lainformacién, la transparencia
administrativa, la proteccion de los derechos de los ciudadanos y el cumplimiento de
las funciones institucionales.

La gestion y tramite documental se desarrollarda mediante procedimientos
estandarizados que integren la administracién de documentos fisicos y electrénicos,
favoreciendo la interoperabilidad entre los sistemas de informaciény el futuro Sistema
de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Objetivo: Garantizar la recepcion, distribucién, control, seguimiento y respuesta
oportuna de las comunicaciones oficiales y documentos institucionales, asegurando
la trazabilidad, autenticidad, disponibilidad y cumplimiento de los términos legales
aplicables.

Alcance: Comprende todas las actividades relacionadas con la recepcién, radicacion,
clasificacion, distribucion, seguimiento, respuesta y archivo de las comunicaciones
oficiales internas y externas, desde su ingreso a la entidad hasta la finalizacion del
tramite y su incorporacion al expediente correspondiente.

Aplica a todas las dependencias de la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Objetivos especificos

v' Garantizar la atencién oportuna de las comunicaciones oficiales

v' Mantener el control y trazabilidad de los documentos durante su tramite

v' Cumplir los términos legales de respuesta a las peticiones ciudadanasy demas
actuaciones administrativas

v Integrar la gestion de correspondencia con los expedientes institucionales

v Fortalecer la atencién al ciudadano mediante procesos documentales
eficientes

v Facilitar el seguimiento y control de los documentos en tramite
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Marco Normativo

Ley 594 de 2000
Ley 1437 de 2011
Ley 1712 de 2014

Ley 1581 de 2012

Decreto 1080 de 2015
Decreto 1078 de 2015
Decreto 1499 de 2017
Acuerdo AGN 001 de 2024

AN N N N N NN NN

Responsables

Responsable

Gerencia

Constituciéon Politica de Colombia

Ley 1755 de 2015 (Derecho de Peticion)

Funcioén
Garantizar los recursos necesarios para el
tramite documental.

Profesional Universitario MIPG

Supervisar el cumplimiento del PGD y los
tiempos de respuesta.

Técnico de Gestion Documental

Coordinar el proceso de correspondenciay
asesorar a las dependencias.

Ventanilla Unica de Correspondencia

Recibir, radicar, clasificar, distribuiry controlar
las comunicaciones oficiales.

Oficina de Atencidén al Usuario (SIAU)

Gestionary hacer seguimiento a PQRSDF
relacionadas con la prestacién de servicios de
salud.

Lideres de proceso

Atender oportunamente las comunicaciones
asignadas y garantizar la calidad de las
respuestas.

Todos los servidores publicos y
contratistas

Tramitar los documentos dentro de los plazos
establecidos y custodiar la informacidn bajo su
responsabilidad.

Entradas

v Comunicaciones oficiales recibidas
v' Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones

(PQRSDF)

v Solicitudes de organismos de control

v" Comunicaciones internas
v Actos administrativos
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v Documentos electronicos recibidos por canales institucionales

v Correos electrénicos institucionales

v" Documentos radicados mediante la sede electronica o plataformas
autorizadas

Actividades

Recepcién de comunicaciones oficiales fisicas y electrénicas
Verificaciéon de requisitos minimos de la documentacion recibida
Radicaciony asignaciéon de numero consecutivo

Registro en el sistema de correspondencia o SGDEA

Clasificacién conforme al Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Distribucién a la dependencia competente

Seguimiento permanente al estado del tramite

Generacion de alertas por vencimiento de términos

Elaboraciony revision de las respuestas

Aprobaciény firma por el servidor competente

Envio de la respuesta por el canal correspondiente

Incorporacién de la comunicaciény sus soportes al expediente respectivo
Cierre del tramite y actualizacién del estado en el sistema

AN N N N NV U U U N N N

Controles

Radicacidén unicay consecutiva de todas las comunicaciones
Registro obligatorio de fechas y responsables del tramite

Alertas automaticas para el vencimiento de términos

Control de acceso a la informacién segun niveles de autorizacién
Verificacién de la incorporacion de los documentos al expediente
Seguimiento periddico al cumplimiento de los tiempos de respuesta
Auditorias internas al proceso de correspondencia

ASANENENENENAN

Riesgos
Radicacion unica, digitalizacién y control
de ingreso.

Sistema de alertas y seguimiento
periddico.

Validacion por la Ventanilla Unicay
revision del CCD.

Pérdida de comunicaciones

Incumplimiento de términos legales

Asignacion incorrecta de documentos

Respuestas incompletas o

. . Revision técnicay juridica cuando aplique.
inconsistentes
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reservada

Riesgo Control

Acceso no autorizado a informacién Perfiles de acceso y controles de seguridad

de lainformacion.

Falta de trazabilidad documental

Registro obligatorio de todas las
actuaciones en el sistema.

Indicadores
Indicador

Oportunidad en la respuesta
a comunicaciones oficiales

Férmula Meta
(Comunicaciones respondidas dentro del
término / Total de comunicaciones recibidas) | =295 %
x 100

PQRSDF atendidas

(PQRSDF respondidas dentro del término

[ 295%
oportunamente legal / Total de PQRSDF recibidas) x 100
Comunicaciones con (Comunicaciones con registro completo / 100%
trazabilidad completa Total de comunicaciones tramitadas) x 100 °
. . . (Comunicaciones extraviadas / Total de
Comunicaciones extraviadas 0%

comunicaciones recibidas) x 100

Instrumentos archivisticos relacionados

NN N N NN

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Inventario Documental (FUID)

Sistema de Correspondencia

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Politica Institucional de Gestion Documental

Manual de Atencion al Ciudadano

Aspectos criticos identificados: Con base en el diagndstico institucional, la ESE

Bellosalud debera fortalecer:

ANANENENENEN

atencién al ciudadano

Oportunidades de mejora

La integracioén entre el sistema de correspondenciay el futuro SGDEA

La automatizacion de alertas para el control de términos legales

La gestién de comunicaciones oficiales electronicas

La trazabilidad completa de los expedientes durante el tramite

La interoperabilidad entre los sistemas institucionales y la sede electrdnica

La capacitacién continua del personal encargado de la correspondencia y
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Implementar una Ventanilla Unica Digital integrada con la sede electrénica

Automatizar el flujo de asignacion y seguimiento de comunicaciones

Incorporartableros de control con indicadores en tiempo real sobre tiempos de

respuestay estado de los tramites

v’ Integrar el proceso con herramientas de firma electrénica o firma digital para
agilizar la emision de respuestas

v' Desarrollar mecanismos de interoperabilidad con otras entidades publicas
para el intercambio seguro de documentos electrénicos

v Fortalecer la analitica de datos para identificar cuellos de botella y optimizar

los tiempos de atencion.

DN

2.2.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL
2.2.4.1. DEFINICION

La Organizacién Documental es el proceso archivistico mediante el cual la Empresa
Social del Estado Bellosalud desarrolla las actividades de clasificaciéon, ordenacion,
descripcidény conformacion de expedientes, garantizando la adecuada administracién
de los documentos durante todo su ciclo de vida, de conformidad con los
instrumentos archivisticos institucionales y la normatividad vigente.

Este proceso asegura que los documentos fisicos, electronicos e hibridos sean
organizados de manera légica, uniforme y sistematica, facilitando su recuperacion,
consulta, conservacion, transferenciay disposicion final.

La organizacién documental constituye la base para la gestion eficiente de la
informacion institucional y contribuye a la transparencia, la toma de decisiones, la
preservacion de la memoria institucional y el acceso oportuno a los documentos.

Objetivo: Garantizar la adecuada organizacién de los documentos institucionales
mediante la aplicacién de criterios técnicos de clasificacion, ordenacién, descripcion
documental y conformacién de expedientes, conforme al Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD) y demas instrumentos
archivisticos adoptados por la ESE Bellosalud.

Alcance: Este proceso comprende todas las actividades relacionadas con la
organizacién de los documentos producidos o recibidos por la ESE Bellosalud, desde
su incorporacién al expediente hasta su preparacién para las transferencias
documentales o disposicion final.
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Aplica a todos los documentos de archivo, independientemente de su soporte (fisico,
electroénico o hibrido), y es de obligatorio cumplimiento para todas las dependencias
de la entidad.

Objetivos especificos

v
v

AN NN

<\

Aplicar correctamente el Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD)
Organizar los documentos conforme a las Tablas de Retencion Documental
(TRD)

Garantizar la correcta conformacidon de expedientes fisicos, electrénicos e
hibridos

Facilitar la recuperacion de la informacion institucional

Estandarizar la descripcion documental

Mantener actualizados los inventarios documentales

Garantizar la integridad y autenticidad de los expedientes durante todo su
ciclo de vida

Marco normativo

v' Constitucion Politica de Colombia

v" Ley 594 de 2000

v’ Ley1712de 2014

v Ley 1581 de 2012

v" Decreto 1080 de 2015

v" Decreto 1078 de 2015

v" Decreto 1499 de 2017

v" Acuerdo AGN 001 de 2024

v' Lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacion sobre organizacién de

archivos e instrumentos archivisticos.
Responsables
Responsable ‘ Funcioén
. Garantizar los recursos necesarios para la
Gerencia o
organizacion documental.

Comité Institucional de Aprobar y hacer seguimiento a los instrumentos
Gestidony Desempeno archivisticos.

Profesional Universitario
MIPG

Coordinar la implementacion del PGD y verificar
el cumplimiento de los lineamientos
archivisticos.
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Responsable ‘ Funcién
Técnico de Gestién Dirigir técnicamente la organizacion documental
Documental y asesorar a las dependencias.

Lideres de proceso

Garantizar la organizacion de los expedientes de
su dependencia.

Servidores publicosy Clasificar, organizar y custodiar adecuadamente
contratistas los documentos bajo su responsabilidad.

Entradas

ASANENENENENEN

Documentos producidos o recibidos
Tablas de Retencion Documental (TRD)
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Inventarios documentales

Procedimientos archivisticos

Instrumentos archivisticos institucionales
Expedientes fisicos, electrénicos e hibridos

Actividades

La Organizacién Documental comprende, entre otras, las siguientes actividades:

v

ANRNEN

Clasificar los documentos conforme al Cuadro de Clasificaciéon Documental
(CCD)

Aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD)

Conformar expedientes fisicos, electronicos e hibridos

Ordenar los documentos respetando el principio de procedencia y el orden
original

Describir las unidades documentales mediante los instrumentos establecidos
Realizar lafoliacion de los expedientes fisicos de acuerdo con los lineamientos
del Archivo General de la Nacidn

Incorporar metadatos en los documentos electronicos de archivo

Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales (FUID)
Identificar y rotular correctamente carpetas, cajas y demas unidades de
conservacion

Verificar la integridad y completitud de los expedientes antes de las
transferencias documentales

Controlar el préstamo y consulta de expedientes.

2.2.4.2. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

Clasificacion documental
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La clasificaciéon documental debera realizarse conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) aprobado por la ESE Bellosalud, identificando el proceso, la serie,
la subserie y el tipo documental correspondiente.

Ordenacion documental: Los documentos deberan organizarse respetando:

v El principio de procedencia

v El principio de orden original

v La secuencia cronolégica de los documentos
v Laintegridad del expediente

Descripcion documental: La descripciéon documental se realizara utilizando los
instrumentos  archivisticos institucionales, permitiendo la identificacion,
recuperaciony consulta de la informacién de manera agil y segura.

Conformacion de expedientes: Los expedientes deberan conformarse de manera
completa, incorporando todos los documentos relacionados con un mismo asunto,
tramite, proceso o actuacién administrativa.

En el caso de expedientes electrénicos o hibridos, se garantizard la correcta
vinculacién de los documentos mediante metadatos, identificadores unicos vy
controles de integridad.

Foliacion: La foliacidn de los expedientes fisicos se realizara de manera consecutiva,
legible y permanente, siguiendo los lineamientos técnicos del Archivo General de la
Nacion.

No se foliaran:

Carpetas

Portadas

Separadores

Bolsillos plasticos
Carpetas vacias
Material publicitario
Duplicados innecesarios

A SENENENENENAN

Inventarios documentales: Los inventarios documentales deberan elaborarse y
mantenerse actualizados utilizando el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), garantizando el control de la documentacion existente en los archivos de
gestion, central e histérico.

Controles

v' Aplicacién obligatoria del CCD y las TRD.
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Riesgos
Riesgo

Expedientes incompletos

Revision periddica de expedientes

Verificacion de la correcta foliacion

Control de préstamos documentales

Validacion de inventarios documentales

Auditorias internas de organizacién documental
Seguimiento a la conformacién de expedientes electrénicos

Control

Lista de verificacion antes del cierre del expediente.

Clasificacién incorrecta

Capacitacién y revisién técnica por Gestién
Documental.

Pérdida de documentos

Control de préstamos, inventarios y acceso
restringido.

Foliacion inadecuada

Revision periddicay aplicacién de instructivos
institucionales.

Desactualizacion de
inventarios

Actualizacion permanente del FUID.

Inconsistencias entre
documentos fisicos y

electrénicos

Verificacién de la correspondencia entre ambos
soportes y uso de metadatos.

Indicadores
Indicador Férmula ‘ Meta
Expedientes organizados conforme a (Expedientes organizados correctamente / Total de
. - 295%
las TRD expedientes revisados) x 100
Inventarios documentales actualizados | (Inventarios actualizados / Inventarios programados) x 100 100%
Expedientes completos E(E:(ggdientes completos / Total de expedientes revisados) >98%
Expedientes con foliacién correcta (Expec.llentes f:(?rrectamente foliados / Total de 98 %
expedientes fisicos revisados) x 100

Instrumentos archivisticos relacionados

N X X X X X

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
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v' Banco Terminoldgico

v Esquema de Metadatos
v Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)

Aspectos criticos identificados

Con base en el Diagnéstico Integral de Archivo de la ESE Bellosalud, se deberan
fortalecer los siguientes aspectos:

Organizacién homogénea de los expedientes en todas las dependencias
Actualizacion permanente de los inventarios documentales
Implementacién de expedientes electronicos e hibridos

Aplicacion uniforme de las TRD y del CCD

Capacitacioén continua en técnicas de organizaciéon documental
Verificacién periédica de la calidad archivistica de los expedientes

ASRNE N NENEN

Oportunidades de mejora

v' Implementar herramientas tecnolégicas para la gestién y organizacién de
expedientes electrénicos

v Automatizar la generaciony actualizacion del FUID

v’ Incorporar codigos QR o identificadores Unicos para facilitar la localizacion y
control de expedientes

v Realizar jornadas periédicas de depuracion documental conforme a las TRD

v Disenar listas de verificacion para el cierre de expedientes y las transferencias
documentales

v Integrar el SGDEA con los sistemas asistenciales y administrativos para
garantizar la conformacién automatica de expedientes electrénicos

2.2.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
2.2.5.1. DEFINICION

Las Transferencias Documentales son el proceso archivistico mediante el cual los
documentos son trasladados de manera planificada y controlada entre las diferentes
fases del archivo (Archivo de Gestion, Archivo Centraly Archivo Histdrico), conforme a
los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD) o
Tablas de Valoracion Documental (TVD), garantizando su conservacion,
disponibilidad, integridad y consulta.
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Este proceso permite optimizar el uso de los espacios fisicos y digitales, mejorar el
acceso a la informaciéon y asegurar la adecuada administracién del patrimonio
documental de la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Las transferencias podran realizarse sobre documentos fisicos, electrénicos o
expedientes hibridos, siempre que se cumplan los requisitos técnicos y archivisticos
establecidos por la normativa vigente.

Objetivo: Garantizar el traslado oportuno, organizado y controlado de los documentos
entre las diferentes fases del archivo institucional, conforme a las Tablas de Retencion
Documental, preservando su integridad, autenticidad y disponibilidad.

Alcance: Comprende todas las actividades relacionadas con la preparacion,
verificacion, inventario, entrega, recepcion y control de las transferencias primarias y
secundarias de los documentos producidos o recibidos por la ESE Bellosalud.

Aplica a todas las dependencias de la entidad y a todos los documentos fisicos,
electronicos e hibridos.

Objetivos especificos

Cumplir los tiempos de retencién documental
Optimizar los espacios destinados al archivo
Garantizar la conservacion de los documentos
Facilitar la consulta documental

Mantener actualizados los inventarios documentales

AN N N N

Preservar el patrimonio documental institucional
Marco normativo

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000

Ley1712de 2014

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1499 de 2017

Acuerdo AGN 001 de 2024

Tablas de Retencion Documental (TRD)
Tablas de Valoraciéon Documental (TVD)

AN N NN Y N N N

Responsables
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Gerencia

Responsable ‘ Funcién

Garantizar los recursos necesarios para las transferencias
documentales.

Comité Institucional de Gestiony
Desempefio

Aprobar lineamientos y hacer seguimiento al proceso.

Profesional Universitario MIPG

Coordinar laimplementacion del PGD y supervisar el cumplimiento del
cronograma de transferencias.

Técnico de Gestién Documental Planificar, coordinar y verificar las transferencias documentales.

Lideres de proceso Preparary entregar los expedientes conforme a las TRD.

Archivo Central Recibir, verificar y custodiar los documentos transferidos.

Entradas

ANENANENENEN

<\

AN NN Y N N N

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Cronograma anual de transferencias

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
Expedientes organizados y foliados

Actas de entregay recepcion

Actividades

Elaborar el cronograma anual de transferencias documentales.

Identificar las series y subseries documentales que han cumplido su tiempo de
permanencia en el Archivo de Gestién.

Verificar que los expedientes estén completos, organizados, foliados y
debidamente identificados.

Actualizar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Elaborar el acta de entrega de la transferencia documental.

Realizar la transferencia fisica o electrdnica al Archivo Central.

Verificar el contenido recibido frente al inventario documental.

Suscribir el acta de recibo y aceptacion.

Actualizar los controles de ubicacion y custodia.

Gestionar las transferencias secundarias al Archivo Histérico cuando
corresponda.

Tipos de transferencias

Transferencia primaria
Consiste en el traslado de los documentos desde los Archivos de Gestion al Archivo
Central una vez finalizado el tiempo de retencion establecido en las TRD.
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Transferencia secundaria

Corresponde al traslado de los documentos desde el Archivo Central al Archivo
Histdrico cuando, de acuerdo con las TRD o TVD, poseen valores secundarios que
justifican su conservacidon permanente.

Transferencias electrénicas

Cuando la documentacion se encuentre en formato electréonico o hibrido, la
transferencia debera garantizar:

Trazabilidad
Autenticidad.
Disponibilidad.

ANENANENENEN

Controles de acceso.

Integridad de los documentos
Conservacion de metadatos

Verificacién mediante mecanismos de control (por ejemplo, huellas digitales o sumas
de verificacion cuando la plataforma lo permita).

Controles

AN NN AN

Riesgos

Riesgo

Transferencia de expedientes
incompletos

Cumplimiento del cronograma anual
Verificacion del FUID antes de la entrega
Revision fisica y técnica de los expedientes
Validacién de la foliacion

Actas de entregay recibo

Control de ubicaciéon documental
Auditorias periddicas

Control

Lista de verificacion previa a la entrega.

Pérdida de documentos durante el
traslado

Inventarios detallados y actas de entrega.

Incumplimiento del cronograma

Seguimiento trimestral por Gestiéon Documental.

Diferencias entre inventarioy
contenido

Verificacion conjunta por la dependencia remitente y el Archivo Central.

Deterioro fisico durante la
transferencia

Uso de unidades de conservacion adecuadas y manipulacidon conforme a
protocolos.
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Indicadores
Indicador \ Férmula Meta
Cumplimiento del cronograma | (Transferencias ejecutadas / Transferencias > 95 o
. = 0
de transferencias programadas) x 100
Expedientes transferidos sin (Expedientes recibidos sin observaciones/ > 98 %
. . . . . = 0
inconsistencias Total de expedientes transferidos) x 100
Inventarios documentales (Inventarios conformes / Total de inventarios
. 100%
conformes revisados) x 100
. . Actas suscritas / Total de transferencias
Actas de transferencia suscritas ( . 100%
realizadas) x 100

Instrumentos archivisticos relacionados

AN N N N Y N N N

Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Aspectos criticos identificados

Para fortalecer este proceso, la ESE Bellosalud debera:

v
v

Cumplir el cronograma anual de transferencias documentales

Garantizar que los expedientes se transfieran completos y correctamente
organizados

Mantener actualizado el FUID

Fortalecer las capacidades del Archivo Central para la recepcién y custodia de
la documentacion

Preparar la entidad para la gestion de transferencias de expedientes
electrénicos e hibridos

Oportunidades de mejora

v' Implementar un moédulo electrénico para la gestion de transferencias

documentales.

v' Automatizar la validacién de inventarios documentales.
v’ Digitalizar las actas de entrega y recepcion con firma electrénica.
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v Incorporar cédigos de barras o QR para el control de cajas y expedientes.
v' Disefar untablero de control que permita monitorear el avance del cronograma
de transferencias y las observaciones detectadas.

2.2.6. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
2.2.6.1. DEFINICION

La Disposicion Final de Documentos es el proceso archivistico mediante el cual se
determina el destino definitivo de las series y subseries documentales, una vez han
cumplido los tiempos de retencidon establecidos en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Este proceso comprende la aplicacidn de las modalidades de conservacién total,
seleccion, eliminacion o reproduccion por otros medios, garantizando la proteccion
del patrimonio documental, la transparencia institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

La disposicién final deberd ejecutarse mediante procedimientos técnicos,
documentados y previamente aprobados por el Comité Institucional de Gestién y
Desempenfo, asegurando la trazabilidad de todas las actuaciones.

Objetivo: Determinar y ejecutar el destino final de los documentos de archivo
conforme a las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental, garantizando la conservacion de los documentos con valor permanente
y la eliminacién segura de aquellos que hayan perdido sus valores administrativos,
legales, fiscales, contables y técnicos.

Alcance: Aplica a todas las series y subseries documentales producidas o recibidas
por la Empresa Social del Estado Bellosalud, independientemente de su soporte
(fisico, electrénico o hibrido), una vez hayan cumplido los tiempos de retencién
establecidos en los instrumentos archivisticos aprobados.

Objetivos especificos

v Aplicar correctamente las disposiciones finales definidas en las TRD y TVD.

v' Garantizar la conservaciéon de los documentos con valor histoérico, cientifico,
cultural o institucional

v Ejecutar procesos de eliminacion documental de manera segura, controlada y
documentada

v' Optimizar el uso de espacios fisicos y digitales destinados al archivo
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v" Preservar la trazabilidad y evidencia de las decisiones archivisticas

Marco normativo

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014
Decreto 1080 de 2015
Acuerdo AGN 001 de 202
Tablas de Retenciéon Doc

ASANANENENENEN

Responsables

Responsable \

Gerencia

Constitucién Politica de Colombia

4
umental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Funcioén
Aprobar las decisiones institucionales
relacionadas con la disposicién final, conforme
a las competencias de la entidad.

Comité Institucional de
Gestiony Desempeno

Evaluary aprobar las propuestas de eliminacion
documentaly hacer seguimiento a su ejecucion.

Profesional Universitario
MIPG

Coordinar laimplementacion del procesoy
verificar el cumplimiento de la normativa
archivistica.

Técnico de Gestidn
Documental

Elaborar los listados, coordinar las actividades y
conservar las evidencias del proceso.

Archivo Central

Verificar la documentacion objeto de
disposicion final y custodiar las actas y
soportes.

Dependencias productoras

Validar la informacion correspondiente a las
series y subseries bajo su responsabilidad antes
de la disposicion final.

Entradas

Tablas de Retencion Doc

Inventarios documentale

Expedientes organizados

AN N N NN

Cronograma de disposici

umental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

s (FUID)

Actas del Comité Institucional de Gestiény Desempefio

on final
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MODALIDADES DE DISPOSICION FINAL

Conservacion total: Se aplicara a los documentos que posean valores histéricos,
cientificos, culturales, juridicos o administrativos permanentes. Estos documentos
seran transferidos al Archivo Histérico y se conservaran de manera permanente.

Seleccidon documental: Consiste en la conservacién de una muestra representativa
de una serie o subserie documental, cuando asi lo establezcan las Tablas de
Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental, aplicando criterios
técnicos previamente definidos y documentados.

Eliminacion documental

Procede unicamente respecto de los documentos que hayan cumplido los tiempos de
retencion establecidos en las TRD o TVD y que no posean valores secundarios.

Toda eliminacion debera cumplir, como minimo, las siguientes etapas:

Verificacion del cumplimiento de los tiempos de retencién

Elaboracion del inventario de documentos a eliminar

Concepto técnico del responsable de Gestion Documental

Revision y aprobacion por el Comité Institucional de Gestiény Desempefio
Elaboracion del Acta de Eliminacién Documental

Publicacion del inventario cuando la nhormativa vigente lo exija

Eliminacion mediante un método seguro que garantice la destruccion total de
la informaciony la proteccién de los datos personales

Conservacion permanente de las actas y soportes del proceso

AN YN NN

<

Reproduccion por otros medios

Cuando la normativa aplicable lo permita, los documentos podran reproducirse
mediante procesos de digitalizacion u otros mecanismos autorizados, garantizando la
autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacién de la informacién.

La reproduccion no reemplaza automaticamente el documento original; su efecto
dependera de la normativa aplicable y de los procedimientos adoptados por la
entidad.

Identificar las series documentales que han cumplido los tiempos de retencion
Verificar la disposicion final establecida en las TRD o TVD.

Elaborar los inventarios correspondientes.

Solicitar el concepto técnico de Gestion Documental.

Presentar la propuesta al Comité Institucional de Gestiény Desempefio.

ANANENENEN
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v Ejecutar la disposicion final aprobada.

v" Documentar el proceso mediante actas e informes.

v' Actualizar los inventarios documentales y los sistemas de informacion
institucionales.

Controles

Validaciéon de las TRD y TVD antes de cualquier actuacion
Verificacion del cumplimiento de los tiempos de retencion
Revision por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Elaboraciony conservacion de actas

Actualizacion del FUID

Auditorias periddicas

ASRNE N NENEN

Riesgos

Riesgo Control

Eliminacion de documentos | Verificacidon técnica de las TRD/TVD y aprobacion del
con valor permanente Comité Institucional de Gestidon y Desempenio.

Eliminacidn sin soporte

Elaboracion obligatoria de actas e inventarios.
documental

Incumplimiento de los

. L Capacitaciéony supervision permanente.
procedimientos archivisticos

Acceso indebido a

informacion durante la Aplicacioén de protocolos de seguridad y

confidencialidad.

eliminacion
Desactualizacién de Actualizacion inmediata del FUID tras la disposicién
inventarios final.

Indicadores

Indicador \ Férmula Meta

Di — final
'lsp03|0|ones inates (Procesos ejecutados conforme a las TRD /
ejecutadas conforme a las . 100%
TRD Total de procesos ejecutados) x 100
Eliminaciones documentales |(Eliminaciones con acta e inventario / Total de 100%
con soporte completo eliminaciones realizadas) x 100 °
Actualizacion de inventarios . .
. . . (Inventarios actualizados / Total de

posterior a la disposicién . . . . 100%
final disposiciones finales ejecutadas) x 100

Instrumentos archivisticos relacionados
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Programa de Gestion Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tablas de Retenciéon Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)

Aspectos criticos identificados

La ESE Bellosalud debera fortalecer:

ANRNENEN

v

La aplicacién uniforme de las disposiciones finales definidas en las TRD

La documentacion completa de los procesos de eliminacion

La actualizacion permanente de inventarios documentales

La preservacién de las evidencias de aprobacion y ejecucion de cada
disposicion final

La preparacion para la disposicion final de documentos electrénicos e hibridos

Oportunidades de mejora

v

Implementar un médulo en el SGDEA para gestionar la disposicion final de
documentos electrénicos

Automatizar alertas sobre el vencimiento de los tiempos de retencion
documental

Digitalizar las actas e inventarios asociados a los procesos de disposicion final.
Desarrollar tableros de control para el seguimiento de las disposiciones finales
programadas y ejecutadas

Realizar revisiones periddicas de las TRD para mantenerlas alineadas con la
evolucion de los procesos institucionales

2.2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

2.2.7.1. DEFINICION

La Preservacion a Largo Plazo es el proceso archivistico orientado a garantizar la
conservacion, accesibilidad, autenticidad, integridad, disponibilidad y usabilidad de
los documentos de archivo durante todo el tiempo que deban permanecer bajo
custodia de la Empresa Social del Estado Bellosalud, independientemente de su
soporte fisico, electronico o hibrido.
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Este proceso comprende la implementacion de estrategias técnicas, administrativas,
tecnoldgicas y de conservacion preventiva que permitan minimizar los riesgos de
deterioro, pérdida de informacion, obsolescencia tecnoldgica y afectacién del
patrimonio documental institucional.

La preservacioén a largo plazo se articula con el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), el Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo y el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

Objetivo: Garantizar la conservacion fisica y digital de los documentos de archivo de
la ESE Bellosalud, asegurando su disponibilidad, autenticidad, integridad y consulta
durante todo el tiempo definido en los instrumentos archivisticos institucionales.

Alcance: Comprende todas las actividades relacionadas con la conservacion
preventiva, almacenamiento, proteccidon, respaldo, migracion tecnoldégica,
preservacion digital y recuperacion de los documentos institucionales, desde su
produccién hasta su disposicion final.

Aplica a documentos fisicos, electrénicos, digitales e hibridos.

Objetivos especificos

Implementar medidas de conservacion preventiva para los documentos fisicos
Garantizar la preservacion digital de los documentos electrénicos de archivo
Reducir los riesgos asociados al deterioro fisico y tecnolégico

Fortalecer la seguridad y continuidad de la informacién institucional
Implementar estrategias de respaldo y recuperacion de la informacién
Preservar el patrimonio documental de la ESE Bellosalud

ANEA NI N U NN

Marco normativo

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014

Ley 1581 de 2012

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1078 de 2015

Decreto 1499 de 2017

Acuerdo AGN 001 de 2024

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Politica de Seguridad de la Informacion
Politica de Gobierno Digital

SN N N N N N N N SR NN
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Responsables

Responsable ‘ Funcién

Gerencia Garantizar los recursos para la preservacion documental.

Comité Institucional de Gestidn
y Desempefio

Aprobar estrategias y realizar seguimiento.

Profesional Universitario MIPG

Coordinar laimplementacion del proceso y su articulacion
con MIPG.

Técnico de Gestion Documental

Liderar las acciones de conservacion documentaly
preservacion digital.

Oficina TIC

Administrar la infraestructura tecnolégica, copias de
seguridad y recuperacion de la informacién.

Archivo Central

Custodiary controlar las condiciones de conservacion de
los documentos fisicos.

Todos los servidores publicos

Aplicar las medidas de conservaciony proteccién de los
documentos bajo su responsabilidad.

Entradas

NN N N N SR

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Tablas de Retencion Documental (TRD)
Inventarios documentales (FUID)
Diagndstico Integral de Archivo

Matriz de Riesgos

Politicas de Seguridad de la Informacidn
Documentos fisicos, electréonicos e hibridos

Actividades

AN NI N

ANANANA Y

Identificar los documentos que requieren medidas especiales de conservacion.
Implementar controles ambientales en los depdsitos de archivo.

Monitorear temperatura, humedad relativa, iluminaciony calidad del aire.
Realizar inspecciones peridodicas para detectar deterioro fisico, biolégico o
quimico.

Ejecutar planes de limpieza y mantenimiento de las areas de archivo.

Aplicar procedimientos de restauracidon cuando sea necesario.

Administrar las copias de seguridad de los documentos electrdnicos.

Realizar pruebas periddicas de recuperacion de informacion.

Ejecutar procesos de migracion tecnolégica cuando exista riesgo de
obsolescencia.
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v Verificar la integridad de los documentos electrénicos mediante controles
técnicos.
v' Mantener actualizado el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Lineamientos para documentos fisicos
La ESE Bellosalud garantizara:

Condiciones ambientales controladas

Uso de unidades de conservacién con calidad archivistica
Limpieza periédica de depdsitos

Control integrado de plagas

Inspecciones preventivas

Restriccion de acceso a areas de archivo

Planes de atencidén de emergencias y desastres.

ASANE N NENRNEN

Lineamientos para documentos electronicos
Los documentos electrénicos deberan preservarse mediante:

Copias de seguridad periddicas
Almacenamiento seguro y redundante
Control de versiones

Preservacion de metadatos

Migracion de formatos cuando sea necesario
Verificacion periddica de integridad

Gestion de accesos

Monitoreo de la obsolescencia tecnoldgica

AN NI NI N N Y NN

Preservacion de expedientes hibridos

La ESE Bellosalud garantizara que los expedientes conformados por documentos
fisicos y electrénicos mantengan:

Relacién entre ambos soportes

Identificacién Unica del expediente

Integridad documental

Accesibilidad

Trazabilidad

Correspondencia entre el expediente fisico y el electrénico

ASENE NN NN

Controles

v" Monitoreo ambiental
v' Control de acceso a depdsitos
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Seguimiento al SIC

ASANENENRN

Riesgos
Riesgo

Deterioro fisico de documentos

Copias de seguridad verificadas
Pruebas de restauracion de informacion
Auditorias de preservacion documental

Revision del Plan de Preservacion Digital

‘ Control

Monitoreo ambiental, limpieza y mantenimiento preventivo.

Pérdida de informacioén
electrénica

Copias de seguridad automaticas y pruebas de
recuperacion.

Obsolescencia tecnologica

Plan de migracién tecnolégicay revision periédica de
formatos.

Acceso no autorizado

Controles de acceso fisicos y logicos.

Desastres naturales o
incidentes

Plan de Emergencias y Continuidad del Negocio.

Ataques informaticos

Medidas de seguridad informatica, actualizacion de
sistemas y monitoreo permanente.

Indicadores
Indicador

Documentos conservados en
condiciones adecuadas

‘ Féormula Meta

(Documentos almacenados conforme a las
condiciones establecidas / Total de documentos =295 %
evaluados) x 100

Copias de seguridad ejecutadas

(Copias realizadas / Copias programadas) x 100 100%

Pruebas exitosas de
recuperacion

(Pruebas exitosas / Total de pruebas realizadas) x

0,
100 100%

Incidentes de pérdida de
informacién

Numero de incidentes reportados 0

Instrumentos archivisticos relacionados

ANANENE NENENEN

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
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v
v

Politica de Seguridad de la Informacion
Plan de Continuidad del Negocio

Aspectos criticos identificados

La ESE Bellosalud debera fortalecer:

AN NN

Las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo

La implementacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

La estrategia de copias de seguridad y recuperacién ante desastres

La gestion de expedientes electrénicos e hibridos

La capacitacion del personal en conservacion preventiva

La integracion entre el SGDEA Yy las politicas de seguridad de la informacion

Oportunidades de mejora

ANANENENEN

<\

Implementar sensores para el monitoreo continuo de temperaturay humedad
Automatizar el monitoreo de copias de seguridad y pruebas de recuperacion
Desarrollar un repositorio institucional con capacidades de preservacion digital
Integrar el SGDEA con herramientas de monitoreo de integridad documental
Actualizar periddicamente el Plan de Prevencién y Atencion de Emergencias
para Archivos

Fortalecer la cultura institucional mediante campanas de sensibilizacién sobre
conservacion documental

2.2.8. VALORACION DOCUMENTAL

2.2.8.1. DEFINICION

La Valoracion Documental es el proceso archivistico mediante el cual la Empresa
Social del Estado Bellosalud identifica, analiza y determina los valores primarios y
secundarios de las series y subseries documentales producidas o recibidas en
cumplimiento de sus funciones, con el propédsito de establecer los tiempos de
retencion, la disposicion final y las medidas de conservaciéon que deben aplicarse a
cada una de ellas.

Este proceso constituye el fundamento técnico para la elaboracién, actualizacién y
aplicacidén de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), garantizando la conservacion de los documentos con valor
permanente y la eliminacién controlada de aquellos que han perdido sus valores
administrativos, legales, fiscales, contables, técnicos y cientificos.
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Objetivo: Determinar los valores documentales de las series y subseries producidas
por la ESE Bellosalud para definir su tiempo de permanencia, disposicion final y
conservacion, garantizando la proteccién del patrimonio documental institucionaly el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Alcance: Comprende todas las actividades relacionadas con la identificacion de los
valores documentales, el analisis de las funciones institucionales, la evaluacién de las
series y subseries documentales y la definicion de los tiempos de retencion vy
disposicion final.

Aplica atoda la documentacion produciday recibida por la Empresa Social del Estado
Bellosalud, independientemente de su soporte.

Objetivos especificos

v Identificar los valores primarios y secundarios de los documentos.

v Establecertiemposderetencion acordes conlanormatividady las necesidades
institucionales.

v Fundamentar técnicamente las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las
Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).

v' Garantizar la conservacion de los documentos con valor permanente.

AN

Optimizar la administraciéon del patrimonio documental.
v' Contribuir a la eficiencia administrativa y a la transparencia institucional.

Marco normativo

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 200

Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015

Decreto 1499 de 2017

Acuerdo AGN 001 de 2024

Tablas de Retencion Documental (TRD

AN N N N Y N NN

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Responsables
Responsable Funcién

Aprobar las politicas institucionales relacionadas con la valoracién
documental.

Gerencia
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Responsable ‘ Funcién
Comité Institucional de Gestiony Analizar y aprobar las propuestas de valoracién documental antes de su
Desempefio tramite ante la autoridad competente.

Coordinar laimplementacion del proceso y articularlo con la gestion

Profesional Universitario MIPG .
institucional.

Realizar el analisis técnico y elaborar las propuestas de valoracion

Técnico de Gestién Documental
documental.

Aportar informacion sobre las funciones, tramites y uso de las series

Lideres de proceso .
P documentales de su dependencia.

Apoyar el andlisis de los valores documentales y conservar la

Archivo Central L.
documentacién resultante del proceso.

Entradas

Estructura organizacional vigente
Manual de funciones

Mapa de procesos

Inventarios documentales (FUID)

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD)
Tablas de Retencion Documental (TRD)
Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Normatividad aplicable

Diagndstico Integral de Archivo

D N N N N N N N

Valores documentales
La valoracion documental tendra en cuenta los siguientes valores:
Valores primarios

Son aquellos que poseen los documentos mientras sirven de apoyo para la gestidn
institucional.

Incluyen:

Valor administrativo
Valor juridico o legal
Valor fiscal

Valor contable

LSRN NN

Valor técnico

Valor cientifico
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Valor asistencial, cuando corresponda a documentos propios de la prestacion de

servicios de salud

Valores secundarios

Corresponden a los valores que adquieren los documentos una vez finalizada su

utilidad administrativa y que justifican su conservacién permanente.

Comprenden:

RN

Valor histérico
Valor cultural
Valor investigativo
Valor testimonial
Valor patrimonial

Actividades

LA

ANIRN

Analizar las funciones institucionales

Identificar las series y subseries documentales

Determinar los valores documentales

Definir tiempos de retencion

Establecer la disposicion final

Elaborar o actualizar las TRDy TVD

Presentar las propuestas al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Gestionar el tramite correspondiente ante la instancia competente, cuando sea
requerido por la normativa vigente

Implementar las decisiones aprobadas

Realizar seguimiento y actualizacion periodica

Criterios para la valoracion documental
La valoracién documental se realizara considerando:

AN N N N N NN NN

Competencias legales de la entidad

Funciones institucionales

Riesgos asociados a la pérdida de informacién

Relevancia administrativa y asistencial

Valor probatorio

Valor histérico

Necesidades de consulta

Derechos de los ciudadanos

Proteccion de datos personales

Requisitos de conservacion de documentos clinicos y administrativos
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Controles

NN NN

Auditorias internas

Riesgos

Riesgo

Valoracién inadecuada de
series documentales

Revisidn técnica de las TRDy TVD

Validacién por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio
Conservacion de los estudios técnicos de valoracion

Actualizacion periodica conforme a cambios institucionales o normativos

Control

Aplicaciéon de metodologias archivisticas y revision por

Gestion Documental.

Conservacidon de documentos
sin valor

Revision periddica de las TRD y TVD.

Eliminaciéon de documentos con
valor histoérico

Validacién técnicay aprobacién institucional antes de la
disposicion final.

Desactualizacién de las TRD

Actualizacién cuando existan cambios funcionales,
organizacionales o normativos.

Falta de participacion de las
dependencias

Mesas de trabajo con los responsables de cada proceso.

Indicadores
Indicador ‘ Férmula Meta
Series documentales (Series valoradas / Total de series 100%
valoradas identificadas) x 100
Actualizacién de las TRD (TRD actualizadas / Actualizaciones 100%
programadas) x 100
Estudios técnicos elaborados (Estudios elaborados / Estudios 100%
programados) x 100
Cumplimiento del plan de (Actividades ejecutadas / Actividades
o 295%
actualizacién documental programadas) x 100

Instrumentos archivisticos relacionados

AN N N N Y N N N

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
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Aspectos criticos identificados
La ESE Bellosalud debera fortalecer:

v’ La actualizacién periédica de las TRD conforme a la evolucién de la estructura
organizacionaly los procesos.

v’ La participacion activa de las dependencias en los ejercicios de valoracion
documental.

v' La incorporacion de criterios especificos para la valoracion de documentos
electrénicos y expedientes hibridos.

v' La documentacion y conservacién de los estudios técnicos que sustentan las
decisiones de valoracion.

Oportunidades de mejora

v' Implementar herramientas tecnoldgicas para apoyar los procesos de analisis y
valoracion documental.

v Integrar la informacion del SGDEA con las TRD y las TVD para facilitar la
aplicacién automatica de tiempos de retencién.

v' Fortalecer la capacitacion del personal en valoracion documental vy
administracién de archivos.

v' Revisarlas TRD de manera programada cada vez que existan modificaciones en
la estructura organizacional, en la normativa o en los procesos institucionales.

v' Documentar las lecciones aprendidas de los procesos de valoracidén para
apoyar la mejora continua.

3. CAPITULOIIII
3.1. GESTION DOCUMENTAL DE LA INFORMACION CLIiNICA

3.1.1. PRESENTACION

La informacidn clinica constituye uno de los activos de informacién mas importantes
de la Empresa Social del Estado Bellosalud, por cuanto soporta la prestacion de los
servicios de salud, la continuidad de la atencién, la toma de decisiones clinicas y
administrativas, el ejercicio de los derechos de los usuarios y el cumplimiento de las
obligaciones legales de la entidad.

En consecuencia, la gestion documental de la informacidon clinica requiere
lineamientos especificos que permitan garantizar la adecuada produccion,
organizacion, conservacion, acceso, confidencialidad, disponibilidad y preservacion
de los documentos asistenciales durante todo su ciclo de vida.
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Este capitulo complementa los procesos generales de gestion documental
establecidos en el presente Programa y desarrolla criterios especificos para la
administracion de la documentacidon clinica, de conformidad con la normativa
archivistica y sanitaria vigente.

3.1.2. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracion integral de la informacion clinica
producida y administrada por la Empresa Social del Estado Bellosalud, garantizando
su autenticidad, integridad, disponibilidad, confidencialidad, trazabilidad vy
preservacion durante todo su ciclo de vida.

3.1.3. ALCANCE

Aplica a todos los documentos asistenciales generados en la prestacidon de servicios
de salud en las diferentes sedes y servicios de la ESE Bellosalud, independientemente
de su soporte fisico, electrénico o hibrido.

Incluye la documentacién producida por:

Consulta externa

Medicina general

Odontologia

Promocién y mantenimiento de la salud
Vacunacion

Enfermeria

Urgencias

Laboratorio clinico

Demas servicios habilitados por la entidad

AN N N N N N N

3.1.4. MARCO NORMATIVO ESPECIFICO

Ademas del marco normativo general del PGD, la gestion documental de la
informacidn clinica se regira por:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 23 de 1981 (Normas en materia de ética médica)
Ley 100 de 1993

Ley 594 de 2000

Ley 1438 de 2011

Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

SN VR NENENRN
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Ley 1751 de 2015 (Ley Estatutaria de Salud)

Decreto 780 de 2016 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccién Social)

Resolucion 1995 de 1999 (Historia Clinica)

Resolucion 3100 de 2019 (Habilitacion de servicios de salud)

Resolucion 866 de 2021 (Historia Clinica Electréonica Interoperable, en lo
pertinente)

Acuerdo AGN 001 de 2024

Demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan

3.1.5. DOCUMENTOS CLiNICOS OBJETO DE ADMINISTRACION

La ESE Bellosalud administrara, entre otros, los siguientes documentos:

AN NN YV N N N N N N Y N N NN

Documentacién clinica
Historia clinica

Evoluciones médicas
Registros de enfermeria
Consentimientos informados
Ordenes médicas

Férmulas médicas

Epicrisis

Registros odontoldgicos
Registros de vacunacion
Resultados de laboratorio
Iméagenes diagnosticas
Registros de promociény mantenimiento de la salud
Remisiones
Contrarreferencias
Interconsultas

Registros de procedimientos
Certificados médicos

3.1.6. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION CLIiNICA

La gestiéon documental clinica observara los siguientes principios:

ANANENENENEN

Confidencialidad
Reserva legal
Disponibilidad
Autenticidad
Integridad
Trazabilidad
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Oportunidad

Calidad de la informacion
Seguridad del paciente
Continuidad de la atencién
Proteccion de datos personales

3.1.7. LINEAMIENTOS PARA LA HISTORIA CLiNICA

La historia clinica constituye un documento privado, obligatorio y sometido a reserva,
en el cual se registra cronolégicamente el estado de salud del usuario, los actos
médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud.

La ESE Bellosalud garantizara que la historia clinica:

Sea Unica por paciente.

ASANANENENENEN

Contenga registros completos, claros y cronolégicos

Se mantenga permanentemente actualizada

Sea administrada mediante controles de acceso

Garantice la trazabilidad de todas las modificaciones

Permita la identificacidon del profesional responsable de cada registro
Se conserve durante el tiempo definido por la normativa vigente
Pueda administrarse en soporte fisico, electrénico o hibrido

3.1.8. EXPEDIENTE CLiNICO ELECTRONICO

La ESE Bellosalud promovera la implementaciéon progresiva del expediente clinico
electrénico, garantizando:

AR NANIN

ASANENENRN

Identificacion unica del paciente

Interoperabilidad

Integridad documental

Firma electronica o mecanismos de autenticacidon equivalentes, cuando
procedan

Conservacion de metadatos

Copias de seguridad

Auditoria de accesos

Recuperacion ante desastres

Preservacién digital

3.1.9. ACCESO A LA INFORMACION CLiNICA
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El acceso a la historia clinica y demas documentos asistenciales estara restringido a
las personas autorizadas por la ley y se realizara respetando la reserva legal, la

proteccién de datos personales y los procedimientos institucionales.

Toda consulta, préstamo o entrega de copias debera quedar registrada para garantizar

la trazabilidad.

3.1.10. CONSERVACION DE LA INFORMACION CLIiNICA

La ESE Bellosalud implementara medidas de conservacion preventiva para proteger
los documentos clinicos frente a riesgos fisicos, quimicos, biolégicos y tecnoldégicos.

En el caso de documentos electrénicos, se aplicaran mecanismos de respaldo,
preservacion digital, migracion tecnolégica y control de integridad.

3.1.11. RIESGOS

Riesgo

Acceso no autorizado a historias clinicas

‘ Control

Perfiles de acceso, autenticacion y registro de auditoria.

Pérdida de informacidn clinica

Copias de seguridad y plan de recuperacion.

Alteracién de registros clinicos

Trazabilidad de cambios y controles de integridad.

Deterioro de historias clinicas fisicas

Aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Incumplimiento de tiempos de conservacion

Aplicacion de las TRD y seguimiento periédico.

3.1.12. INDICADORES

Indicador Meta

Historias clinicas completas =298 %
Solicitudes de historia clinica atendidas

295%
oportunamente
Historias clinicas correctamente organizadas =298 %
Copias de seguridad ejecutadas segun el

100%
cronograma
Incidentes de pérdida de informacion clinica 0

3.1.13. RESPONSABLES

ANANANEA YR

Gerencia
Subgerencia Cientifica

Profesional Universitario MIPG

Técnico de Gestion Documental
Coordinadores de servicios asistenciales
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Personal médico

Personal de enfermeria
Odontdlogos

Demas profesionales de la salud
Oficina TIC

Archivo Central

SIAU

DN N N N NN

e

CAPITULO I

4.1. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

4.1.1. PRESENTACION

Los Programas Especificos constituyen el conjunto de estrategias, actividades,
procedimientos y proyectos orientados a fortalecer la implementacién del Programa
de Gestién Documental (PGD) en la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Estos programas permiten desarrollar acciones especializadas para la administracion
de documentos fisicos, electrénicos, especiales y clinicos, promoviendo la mejora
continua, la transformacion digital, la preservacion del patrimonio documental y el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Su ejecucion sera progresiva y estara articulada con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Plan Estratégico
Institucionaly los demas instrumentos de planeacion.

4.1.2. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
Objetivo

Estandarizar los documentos, formatos y formularios utilizados por la ESE Bellosalud
para garantizar uniformidad, calidad, control documental y adecuada administracion
de lainformacion institucional.

Actividades

v Inventario de formatos institucionales
v" Revisiony actualizacion periddica
v Control de versiones
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Codificacion de formatos

Eliminacion de formatos obsoleto

Publicacion en el sistema institucional
Capacitacioén sobre el uso de formatos oficiales

D N NI NN

Responsable

v Profesional Universitario MIPG
v' Técnico de Gestion Documental
v Lideres de proceso

Indicador
Formatos institucionales actualizados
Meta: 100 %

4.1.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Objetivo: Implementar gradualmente el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) para garantizar la administracion integral de los
documentos electrénicos producidos por la ESE Bellosalud.

Actividades

Diagndstico tecnolégico

Definicion de requisitos funcionales
Implementacion del SGDEA

Gestion de metadatos

Integracion con sistemas institucionales
Administracion de expedientes electrénicos

D N NI N N N NI

Seguimiento a la interoperabilidad
Responsable

v OficinaTIC
v Gestiéon Documental
v' Planeaciony MIPG

Indicador
Avance en la implementacion del SGDEA
Meta: 100 % del plan de implementacion
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4.1.4. PROGRAMA DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Objetivo: Promover la digitalizacion controlada de documentos institucionales para
facilitar el acceso, reducir el uso de papel y fortalecer la preservacién documental.

Actividades

Priorizacion documental

Definicion de estandares de digitalizacion
Control de calidad

Indexacion

Incorporaciéon al SGDEA

Validacion de imagenes

Preservacion de archivos digitales

D N NI N N N NI

Responsable
v Gestién Documental
v" Archivo Central
v TIC

Indicador

Documentos digitalizados
Meta: 295 % del plan anual

4.1.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo: Identificar y proteger los documentos indispensables para garantizar la
continuidad de la operacidn institucional frente a emergencias, desastres o incidentes
de seguridad.

Documentos Prioritarios

Actos administrativos

Contratos

Historias clinicas

Estados financieros

Documentos laborales

Instrumentos archivisticos

Informacidén de infraestructura tecnoldgica
Copias de seguridad

NN N NN SR
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Indicador
Documentos vitales identificados
Meta: 100 %

4.1.6. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Incluye lineamientos para:

v

RN N N N SRR

Fotografias

Videos

Planos

Mapas

Registros audiovisuales
Material sonoro

Bases de datos

Imagenes diagndsticas
Otros soportes especiales

4.1.7. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo: Regular las actividades de fotocopiado, impresion, escaneo y
reproduccion documental, garantizando eficiencia administrativa y reduccién del
consumo de papel.

Actividades

v

AN NI NN

Politicas de impresién
Digitalizacion

Firma electronica

Gestién documental electrénica
Seguimiento al consumo

4.1.8. PROGRAMA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Objetivo: Implementar estrategias para garantizar la conservacién permanente de los
documentos electrénicos institucionales.
Actividades

v

AN N NN

Copias de seguridad

Migracion tecnoldgica
Preservacion de metadatos
Monitoreo de integridad
Recuperacion de informacion
Gestién de riesgos tecnoldgicos
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4.1.9. PROGRAMA DE AUDITORIA ARCHIVISTICA

Objetivo: Evaluar periddicamente el cumplimiento del PGD vy la aplicacion de la
normatividad archivistica.

Actividades

RN

4.1.10.

Auditorias internas
Planes de mejoramiento
Seguimiento a indicadores

Evaluacion de riesgos

Informes al Comité Institucional de Gestiény Desempefio

PROGRAMA DE CAPACITACION

Objetivo: Fortalecer las competencias del talento humano en gestién documental.

Tematica:

AN N N N N S N NN

4.1.11.

Ley General de Archivos
Organizacién documental

TRD
FUID

Documentos electronicos
Expedientes hibridos
Seguridad de la informacién

Historia clinica

Proteccién de datos

Gobierno Digital

PROGRAMA DE GESTION DEL CAMBIO

Objetivo: Facilitar la adopcién de nuevas practicas documentales y tecnolégicas
mediante estrategias de sensibilizacién, comunicacion y acompafamiento.

Activi

dades

v Jornadas de sensibilizacién

Campafas institucionales
Acompahamiento técnico
Evaluacion del nivel de apropiacioén
Gestién de la resistencia al cambio

v

AN
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4.1.12. PROGRAMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Objetivo: Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de la
informacién documental.

Gestion de accesos

Copias de seguridad

Gestion de incidentes

Cifrado de informacién cuando aplique
Control de usuarios

Auditoria de accesos

N NN N

4.1.13. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA INFORMACION CLIiNICA

Objetivo: Fortalecer la administracion integral de la documentacion asistencial
producida durante la prestacion de los servicios de salud.

Organizacién de historias clinicas

Custodia documental

Gestién de expedientes clinicos electrénicos
Conservacion de registros asistenciales
Atencion de solicitudes de historia clinica
Auditorias documentales clinicas

Proteccion de datos sensibles

Matriz de seguimiento de los programas especificos

AN N N NN

Programa Responsable Indicador Meta
Normalizacion de Gestion Formatos actualizados 100%
Formatos Documental
Documentos TIC /Gestion Avance del SGDEA 100%
Electrénicos Documental
Digitalizacién Archivo Central Digitalizacién ejecutada 295 %
Documentos Vitales Gestion Identificacion de 100%

Documental documentos
Documentos Gestion Inventario actualizado 100%
Especiales Documental

, Gestion Reduccién del consumo =210 %

Reprografia

Documental de papel anual
Preservacién Digital TIC C.ODIaS de seguridad 100%

ejecutadas

Auditoria Archivistica Control Interno Auditorias ejecutadas 100%
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Matriz de seguimiento de los programas especificos

Programa Responsable Indicador Meta
Capacitacion Talento Humano Personal capacitado 295 %
Segurldaqlde la TIC Incidentes criticos 0
Informacién
Informacién Clinica SL.Jbge’:r.enma Historias clinicas =298 %

Cientifica conformes

5. CAPITULO IV

5.1. IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA
CONTINUA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

5.1.1. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) en la Empresa Social
del Estado Bellosalud se realizara de manera gradual, planificaday articulada con los
instrumentos de planeacion institucional, priorizando las acciones que permitan
fortalecer la gestion de los documentos fisicos y electrénicos, el cumplimiento de la
normatividad archivistica y la transformacién digital de la entidad.

Laejecuciondel PGD estara orientada por los principios de mejora continua, eficiencia
administrativa, transparencia, gestion del riesgo, preservacion del patrimonio
documentaly fortalecimiento de la capacidad institucional.

La implementacion comprendera acciones relacionadas con:

<

Actualizacion de los instrumentos archivisticos
Organizacion de archivos de gestion y archivo central
Implementacién progresiva del SGDEA

Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
Gestion de documentos electronicos

Digitalizacién documental

Capacitacion permanente del talento humano

Seguimiento mediante indicadores

Auditorias archivisticas

Gestién de riesgos

Mejora continua

AN N N N N Y SR N
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5.1.2. RESPONSABLES

Responsable Responsabilidades

Aprobar el PGD, asignar recursos y realizar

Gerencia . o

seguimiento estratégico.
Comité Institucional de Gestidny Aprobar planes de trabajo, revisar avances
Desempefio y promover acciones de mejora.

Coordinar laimplementacion, realizar
Profesional Universitario MIPG seguimiento a indicadores y articular el

PGD con el MIPG.

Ejecutar las actividades técnicas del PGD
y brindar asistencia a las dependencias.
Implementar las soluciones tecnoldgicas
Oficina TIC relacionadas con la gestion documental
electrénicay la preservacion digital.
Garantizar la aplicacion del PGD en sus

Técnico de Gestion Documental

Lideres de proceso dependencias y promover el cumplimiento
de las TRD.
Aplicar los lineamientos del PGD en el
Todos los servidores publicos y desarrollo de sus funciones y custodiar
contratistas adecuadamente la documentacion bajo su
N responsabilidad.
;' 5.1.3. PLAN DE IMPLEMENTACION 2026-2029
a
-,3 Linea estratégica Actividad Periodo
E’ Fortalecimiento archivistico Actu?lllzgc:lon de instrumentos 2026
archivisticos
Organizacién documental | O/82nizacion de archivos de gestiony 2026-2027
archivo central
Transformacion digital Implementacién del SGDEA 2026-2028
Preservacion documental Fortalec:ln'.u,entc.) (?Iel SICydelPlan de 2026-2028
Preservacion Digital
Digitalizacion Ej.e.(:uglon.(:!el programa institucional de 2026-2029
digitalizacion
Gestién documental clinica Orgaln|zac,|o.n y fortalecimiento del 2026-2028
archivo clinico
Capacitacion Formacion continua del personal Permanente
Seguimiento Auditorias e indicadores Permanente
Mejora continua Implementacién de acciones de mejora Permanente
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5.1.4. RECURSOS REQUERIDOS

Paralaimplementacion del PGD, la ESE Bellosalud debera garantizar la disponibilidad

de:

Recursos humanos

AN NN

Profesional Universitario MIPG
Técnico de Gestion Documental
Personal del Archivo Central
Oficina TIC

Apoyo de lideres de proceso

Recursos tecnolégicos

ANEA NI N VRN

Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
Escaneres de produccion

Equipos de computo

Servidores y almacenamiento

Sistemas de respaldo

Herramientas de seguridad informatica

Recursos fisicos

ASRANINEN

Depdsitos documentales adecuados
Estanteria metalica

Unidades de conservacion

Elementos para preservacién documental

Recursos financieros

La Gerencia gestionara los recursos necesarios para garantizar la ejecucién del PGD,
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la planeacidn institucional.

5.1.5. SEGUIMIENTO

El seguimiento al PGD se realizara mediante:

v Evaluacion periddica de indicadores

v' Seguimiento al Plan de Accion

v' Auditorias internas
v" Informes al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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v' Seguimiento por Control Interno
v Evaluacion de riesgos
v Revision anual del PGD

5.1.6. INDICADORES ESTRATEGICOS

Indicador ‘ Formula Meta
Cumplimiento del Plan de |(Actividades ejecutadas/Actividades
., 295 %
Implementacion programadas) x 100
Dependencias que aplican | (Dependencias que aplican las TRD / 100%
las TRD Total de dependencias) x 100 0
Cumplimiento del (Capacitaciones ejecutadas /
S, L 295 %
Programa de Capacitacion | Capacitaciones programadas) x 100
Cumplimiento de (Auditorias realizadas / Auditorias
L . 100%
auditorias archivisticas programadas) x 100
Ejecuciéon de acciones de |(Acciones ejecutadas/Acciones
. 290 %
mejora formuladas) x 100
Cumplimiento del Plan de |(Documentos digitalizados/ 95 o
Digitalizacion Documentos programados) x 100 B °
Implementacion del (Actividades ejecutadas / Actividades 100%
SGDEA programadas) x 100 °

5.1.7. GESTION DE RIESGOS

La implementacion del PGD estara acompafada por una gestion integral de riesgos
que permita prevenir situaciones que afecten la disponibilidad, autenticidad,
integridad y conservacion de la informacién documental.

Principales riesgos

Riesgo Accion de tratamiento
Organizacion documental, inventarios 'y
controles de préstamo.

Incumplimiento normativo Capacitacion y auditorias periddicas.

Resistencia al cambio Estrategia institucional de gestién del cambio.
Inclusion de recursos en el Plan Anual de
Adquisiciones y el presupuesto institucional.
Actualizacion de infraestructura tecnolégica y del
SGDEA.

Pérdida de documentos

Insuficiencia presupuestal

Obsolescencia tecnologica
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Principales riesgos

Riesgo Accion de tratamiento

Ciberataques

Fortalecimiento de la seguridad digital y
ejecucioén de copias de seguridad.

Deterioro documental

Conservacion (SIC).

Implementacion del Sistema Integrado de

5.1.8. AUDITORIA Y EVALUACION

ELPGD sera objeto de evaluacién permanente mediante:
Auditorias internas

Evaluaciones de Control Interno

Revisiones por la Alta Direccion

Verificacién de cumplimiento de la normatividad archivistica
Seguimiento al cumplimiento de las acciones del PINAR
Evaluacion del nivel de madurez de la gestion documental

AN NI NEA NN SN

Seguimiento del Comité Institucional de Gestion y Desempeno

Los resultados serviran de base para la formulacion de planes de mejoramiento

institucional.

5.1.9. MEJORA CONTINUA

La mejora continua del PGD se desarrollara bajo el ciclo Planear - Hacer — Verificar -

Actuar (PHVA).

Planear

v |dentificar necesidades
v Actualizar el PGD
v Definir planes de trabajo

Hacer

v Ejecutar las actividades programadas
v Implementar los programas especificos
v Desarrollar las capacitaciones
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Verificar

v
v
v

Medir indicadores
Realizar auditorias
Evaluar resultados

Actuar

v
v
v

Formular acciones correctivas y preventivas
Actualizar procedimientos
Fortalecer la gestién documental

5.1.10. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ELPGD deberarevisarse, como minimo, unavez cada dos afios o cuando se presenten:

AN NI U N N SN

Cambios en la estructura organizacional
Modificaciones normativas

Actualizacion de las funciones institucionales
Implementacién de nuevos sistemas de informacion
Cambios en los procesos institucionales
Actualizacion de las TRD o TVD

Resultados de auditorias que requieran ajustes

Las modificaciones deberan ser presentadas al Comité Institucional de Gestion y
Desempeno para su analisis y aprobacion, previo a su adopcion institucional.

5.1.11. DIVULGACION DEL PGD

La ESE Bellosalud garantizara la socializacién y apropiacion del Programa de Gestion
Documental mediante:

v
v

v
v
v

Jornadas de capacitacion

Publicacién en la intranet y en el sitio web institucional, conforme a las
obligaciones de transparencia

Induccioény reinduccién del personal

Material de apoyo e instructivos

Campanas de sensibilizacién sobre buenas practicas de gestiéon documental

Conclusiéon del Capitulo
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La implementacion del Programa de Gestion Documental representa un
compromiso institucional para fortalecer la administracién de la informacioén,
asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica, apoyar la transformacion
digital y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la ESE Bellosalud. Su
éxito dependera del compromiso de la Alta Direccidn, la participacion activa de
todas las dependencias y la consolidacidon de una cultura organizacional orientada
a la gestion eficiente y transparente de los documentos.

6. CAPITULO VI

6.1. ANEXOS DELPROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

6.1.1. PRESENTACION

Los anexos constituyen el conjunto de instrumentos técnicos, administrativos y
operativos que apoyan la implementacion, seguimiento y mejora continua del
Programa de Gestion Documental (PGD) de la Empresa Social del Estado Bellosalud.

Estos documentos hacen parte integral del PGD y deberan mantenerse actualizados
conforme a los cambios normativos, organizacionales, tecnoldgicos y funcionales de

la entidad.

Los anexos podran actualizarse sin necesidad de modificar el contenido general del
PGD, siempre que dichas actualizaciones sean aprobadas por el Comité Institucional
de Gestiéon y Desempeno y adoptadas conforme a los procedimientos internos de la

entidad.

6.1.2. INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS:

La ESE Bellosalud adoptara, implementara y mantendra actualizados, como
minimo, los siguientes instrumentos archivisticos:

Instrumento Estado Responsable
Programa de Gestion Documental Vigente Profesional Universitario MIPG /
(PGD) g Gestion Documental
Plan Institucional de Archivos Vigente Gestién Documental
(PINAR) g
Cuadro de Clasificacion Vigente | Gestion Documental

Documental (CCD)
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Tablas de Retencion Documental . L .
Vigente Gestion Documental

(TRD)
Tablas de Valoracion Documental Cuando ..
. Gestion Documental
(TVD) aplique
Inventario Documental (FUID) Permanente | Archivo Central
Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Programado | TIC / Gestion Documental

Electréonicos

Sistema Integrado de Conservacion

(SIC) Vigente | Gestion Documental

Plan de Preservacion Digital a

Programado | TIC / Gestion Documental
Largo Plazo

6.1.3. PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ELPGD se complementa con los siguientes procedimientos institucionales:

Planeacion documental

Produccién documental

Gestién y tramite documental
Organizacién documental

Transferencias documentales
Disposicion final

Valoracion documental

Preservacién documental

Administracion del Archivo Central
Préstamo documental

Consulta documental

Digitalizacion

Eliminacion documental

Organizacién de expedientes electronicos
Gestion de historias clinicas

Atencion de requerimientos documentales de organismos de control

AN N N N N N N N N N N N MR

6.1.4. FORMATOS INSTITUCIONALES

Como apoyo a la ejecucién del PGD, la ESE Bellosalud dispondra, entre otros, de los
siguientes formatos:

v Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
v Formato de préstamo documental
v Formato de consulta documental
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Acta de transferencia documental

Acta de eliminacidon documental

Lista de verificacion para organizacion de archivos
Formato de seguimiento a transferencias
Formato de control ambiental

Formato de inspeccion de archivos

Formato de control de préstamos

Formato de devoluciéon documental

Formato de auditoria archivistica

Formato de seguimiento a acciones de mejora
Formato de capacitacion

Formato de control de digitalizacién

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

6.1.5. CRONOGRAMA GENERAL DE IMPLEMENTACION DEL PGD (2026-2029)

Actividad 2026 | 2027 2028 2029

Actualizacion de instrumentos
archivisticos

Organizacién de archivos de
gestion

Organizacién del Archivo Central
Implementacion del SGDEA
Programa de Digitalizacion
Fortalecimiento del SIC
Capacitacion institucional
Auditorias archivisticas
Seguimiento a indicadores
Actualizacion del PGD

6.1.6. MATRIZ DE INDICADORES

Indicador Frecuencia Responsable
Cumplimiento del PGD Semestral | Profesional Universitario MIPG

Aplicacion de las TRD Semestral | Gestion Documental
Transferencias .

Anual Archivo Central
documentales
Digitalizacién Trimestral | Gestion Documental
Capacitacion Semestral |Talento Humano

Auditorias archivisticas Anual Control Interno
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Indicador Frecuencia Responsable

Gestion de historias
clinicas

Trimestral |Subgerencia Cientifica

6.1.7. MATRIZ DE RIESGOS ARCHIVISTICOS

Se recomienda mantener una matriz especifica integrada a
Administracion de Riesgos Institucional.

Riesgos sugeridos

Incendio
Inundacién
Humedad
Plagas

AN N NN VU U N N N

Pérdida documental

Obsolescencia tecnolégica

Ataques informaticos

Accesos no autorizados

Eliminacion indebida

Incumplimiento normativo

Falta de actualizacién de las TRD
Errores en la organizacion documental

Cadariesgo debera contar con:

Probabilidad
Impacto
Nivel de riesgo

AN

Responsable

AN N NN

6.1.8. GLOSARIO

Controles existentes
Acciones de tratamiento

Periodicidad de seguimiento

L Sistema de

ELPGD incorpora un glosario institucional con los principales términos archivisticos, a
continuacién, te presento un glosario con definiciones alineadas con la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacién (AGN) y la terminologia archivistica vigente en Colombia.
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Término

Archivo

Definicion
Conjunto de documentos, independientemente de su fecha, forma o soporte,
producidos o recibidos por una entidad o persona en desarrollo de sus
funciones, organizados y conservados para servir como evidencia, consulta e
informacion.

Archivo de Gestion

Archivo conformado por los documentos en tramite o de uso frecuente,
producidos o recibidos por una dependencia durante el desarrollo de sus
funciones. Permanecen alli mientras conservan su vigencia administrativa.

Archivo Central

Unidad responsable de recibir, custodiar, organizar, conservar y facilitar la
consulta de los documentos transferidos por los archivos de gestion, cuya
consulta es menos frecuente pero aun conservan valores administrativos,
legales o fiscales.

Archivo Histérico

Archivo destinado a conservar de manera permanente los documentos que, por
su valor histérico, cientifico, cultural o patrimonial, constituyen memoria
institucional y de la sociedad.

Documento de Archivo

Informacion registrada en cualquier soporte o medio, producida o recibida por
una entidad o persona en el ejercicio de sus funciones, que sirve como evidencia
de sus actuaciones.

Documento Electrénico de
Archivo

Documento de archivo creado, recibido, almacenado y gestionado en formato
electrénico, que mantiene su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad
y valor probatorio durante todo su ciclo de vida.

Expediente

Conjunto organizado de documentos relacionados con un mismo asunto,
tramite, proceso o persona, que se conservan respetando elorden en que fueron
producidos o recibidos.

Expediente Electrénico

Conjunto de documentos electrénicos de archivo relacionados con un mismo
tramite o asunto, administrados mediante un sistema de gestién documental
electrdénica, conservando su estructura, contexto y metadatos.

Expediente Hibrido

Expediente conformado por documentos en diferentes soportes, fisicos y
electrénicos, que corresponden a un mismo asunto y deben gestionarse de
manera integrada.

Metadatos

Informacion estructurada que describe las caracteristicas, contexto, contenido,
estructura, gestién y uso de un documento, permitiendo su identificacion,
recuperacioén, preservaciony control.

TRD (Tablas de Retencion
Documental)

Instrumento archivistico que establece las series, subseries documentalesy los
tiempos de permanencia de los documentos en las diferentes fases del archivo,
asi como su disposicién final.

TVD (Tablas de Valoracion
Documental)

Instrumento archivistico utilizado para valorar la documentaciéon acumulada,
determinar sus valores primarios y secundarios y definir su disposicién final.

FUID (Formato Unico de
Inventario Documental)

Instrumento normalizado para registrar, controlar e identificar los documentos
y expedientes que conforman un archivo, facilitando su administracion,
consultay transferencia.

CCD (Cuadro de Clasificacion
Documental)

Instrumento archivistico que refleja la estructura documental de la entidad,
organizando las series y subseries de acuerdo con las funciones y procesos
institucionales.

SIC (Sistema Integrado de
Conservacion)

Conjunto de politicas, procedimientos, programas, estrategias y acciones
orientadas a garantizar la conservacién preventiva y preservacion de los
documentos fisicos y electrénicos durante todo su ciclo de vida.

SGDEA (Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo)

Sistema de informacién destinado a administrar, controlar, organizar, conservar
y preservar los documentos electronicos de archivo, garantizando su
autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad.
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Término

PINAR (Plan Institucional de
Archivos)

Definicion

Instrumento de planeacidn archivistica que establece los objetivos, estrategias,

proyectos y acciones para fortalecer la funciéon archivistica y la gestiéon
documental de una entidad.

Preservacion Digital

Conjunto de politicas, estrategias, normas y acciones técnicas destinadas a
garantizar el acceso, autenticidad, integridad, disponibilidad y legibilidad de los
documentos electrénicos a largo plazo.

Disposiciéon Final

Decision establecida en las Tablas de Retenciéon o Valoracion Documental sobre
el destino definitivo de los documentos, que puede corresponder a
conservacién total, eliminacién, seleccion o reproduccién por otros medios.

Valoracion Documental

Proceso mediante el cual se determinan los valores administrativos, legales,
fiscales, contables, técnicos, cientificos, histéricos y culturales de los
documentos, con el fin de establecer sus tiempos de conservaciény disposicion
final.

Digitalizacion

Proceso técnico mediante el cual un documento en soporte fisico es convertido
aformato digital mediante equipos especializados, garantizando la calidad de la
imageny la conservacion de la informacién.

Transferencia Documental

Procedimiento mediante el cual los documentos son trasladados de una fase
del archivo a otra (archivo de gestidn, central o histérico), conforme a los
tiempos establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Documento Vital

Documento indispensable para garantizar la continuidad de las funciones
esenciales de la entidad y proteger sus derechos, obligaciones y patrimonio en
caso de emergencia o desastre.

Documento Especial

Documento que, por su soporte, formato, caracteristicas técnicas o contenido
(planos, fotografias, audiovisuales, mapas, microformas, entre otros), requiere
condiciones especificas para su organizacién, conservacién, consulta y
preservacion.

6.1.9. SIGLAS

Sigla Significado

AGN Archivo General de la Nacion

CCD Cuadro de Clasificacion Documental

FUID Formato Unico de Inventario Documental

MIPG | Modelo Integrado de Planeaciény Gestién

PGD Programa de Gestién Documental

PINAR | Plan Institucional de Archivos

SIC Sistema Integrado de Conservacion
SGDEA | Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
TIC Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones

TRD Tablas de Retencién Documental

TVD Tablas de Valoracién Documental

PHVA | Planear, Hacer, Verificary Actuar

6.1.10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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El documento se fundamenta, entre otras, en las siguientes fuentes:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos

Ley 1712 de 2014 - Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley 1581 de 2012 - Proteccidn de Datos Personales

Ley 527 de 1999 — Comercio Electrénico

Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Decreto 1078 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC
Decreto 1499 de 2017 — Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Acuerdo AGN 001 de 2024

Politica de Gobierno Digital

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA)
Manuales y guias técnicas del Archivo General de la Nacién
Normativa sanitaria aplicable a la gestidon de historias clinicas

SN N N N N N N N N N NN

6.2. CONCLUSIONES

Laimplementacién del Programa de Gestion Documental permitira a la ESE Bellosalud
consolidar un sistema integral para la administracion de sus documentos,
fortaleciendo la eficiencia administrativa, la transparencia, la preservacion de la
memoria institucionaly el cumplimiento de las obligaciones legales y regulatorias.

La articulacion del PGD con el MIPG, el PINAR, el Sistema Integrado de Conservacion,
el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo y las politicas
institucionales contribuird al mejoramiento continuo de la gestion documental y
apoyara la transformacion digital de la entidad.

Asimismo, laincorporacién de un capitulo especifico para la gestion documental de la
informacion clinica responde a las necesidades propias del sector salud y fortalece la
proteccion, conservacion y disponibilidad de los documentos asistenciales.

6.3. RECOMENDACIONES

1. Adoptar formalmente el PGD mediante acto administrativo expedido por la

Gerencia

Socializar el documento con todos los servidores publicos y contratistas.

Actualizary convalidar los instrumentos archivisticos cuando corresponda

4. Implementar de manera progresiva el SGDEAy el Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

5. Fortalecer el Archivo Central con recursos humanos, tecnoldgicos vy
financieros.

w N
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6. Integrarel seguimiento del PGD al Plan de Accion Institucional, al PINARy a los
indicadores del MIPG.

7. Realizar una revision integral del PGD cada dos afios o cuando se presenten
cambios normativos, organizacionales o tecnolégicos.

RADETH ROCIO RAMOS
Técnica Gestion Documental

ESE Bellosalud

Controlde Cambios

DESCRIPCION FECHA

fwa Pl %’s7uez a

LINA MARIA VASQUEZ CASTANEDA

Profesional Universitario MIPG

ESE Bellosalud

Version

Febrero 2026

Elabora: Técnico Gestion Documental Enero 2026
Revisa: Profesional MIPG Julio 2026
IAprueba: Comité de gestidony desempefo IAgosto 2026

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

item Modificado

Creacién de Documento

Descripcion del cambio

Primera version
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ANEXO 1: CRONOGRAMA Y PLAN DE TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION-PGD

ENTREGABLES RESPONSABLES (R)
ACTIVIDAD A REALIZAR EN EL DESARROLLO DEL S © § 2| = g g 2
ITEMS Documento % € sS85l 52 glg |8 FIRMAS
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO % g S % g' § 2 -g = (g o
: 33 2508|825 2 |Pe
iempo c 9 £ 2 9 0 -Q-E.E‘E 'gEE
2026-2028 g |E=TOI ZEF o | @28
<< 3 S o S I
Realizar la Aprobacion del Programa de Gestién Acta d bacic R
1 documental -PGD Cta de aprobacion
Realizar la Publicacion del Programa de Gestién Registro de publicacion
L R R
2 documental -PGD en la pagina web
Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan
3 Institucional de Archivos — PINAR, (en construccion) [Informe de seguimiento R R
Realizar asesorias en el proceso de |Actasylistadosde R R
4 implementacién del PGD. asistencias
5 Realizar seguimiento a el cumplimiento del PGD Informe de seguimiento R R
Elaboracion del documento interno, revision, . .
. L - iy Politica de gestion
divulgacion de la Politica de gestion documental de R R R R
6 . documental
la entidad.
Elaborar el plan de administracion de riesgos del Plan de administracion R
7 proceso de gestion documental. de riesgos
Crearoactualizarlos procedimientos del proceso Manual de R
8 de gestion documental. procedimientos
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ITEMS

ACTIVIDAD AREALIZAR EN EL DESARROLLO DEL PGD Y
LOS PROGRAMAS ESPECIFICO

ENTREGABLES

RESPONSABLES (R)

Documento

Tiemapo
2026- 2028

Areade gestion
documental
Institucional
de Gestiony

Comité

Subgerencia

administrativay

financiera

Control Interno

Subgerencia
talento Humano

FIRMAS

Desarrollo de los programas especificos establecidos en
el Programa de Gestion Documental.

Cronograma de implementacion

10

Elaborar el plan de trabajo e implementaciéon para los
instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto
2609 de 2012 articulo 8.

Plan de trabajo R

1

Elaborar la matriz de costeo para la implementacion de
los servicios de gestién documental.

La matriz de costeo R

12

Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y
buenas practicas para los procedimientos que conforman
el proceso de gestion documental que permita evaluar el
cumplimiento de los mismos vy fijar los lineamientos que
permitacrearoactualizarlosde acuerdo a las necesidades
de la Entidad.

Normograma

13

Establecerlosindicadores de eficacia, eficienciay
efectividad del proceso de gestion documental

Disefa indicadores de eficacia,
eficiencia y efectividad R

14

Encumplimiento dela Leyde transparencia, identificar los
Registros de Activos de Informacidn, elaborar el indice de
Informacion clasificada y reservada, y disefar

Elaborar el indice de
Informacion clasificada y R
reservada,
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ITEMS

ACTIVIDAD A REALIZAR EN EL DESARROLLO DEL
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO

ENTREGABLES

RESPONSABLES (R)

Documento

i€mpo 2026
2028

gestion
de Gestiony

Areade
Comité
Institucional
Subgerencia
administrativay
financiera
Control

Interno

Subgerencia

talento

Humano

y adoptar el esquema de publicacién, acorde con
las directrices que emita el Gobierno Nacional a
través de las entidades publica que implementan la
politica de acceso a la informacién publica.

Disenar y adoptar
esquema de publicacion

el

FIRMAS

15

Disefio y normalizacién de formas, formatos y
formularios, teniendo en cuenta las caracteristicas
diplomaticas de tipo  documental
encaminados a la produccién y valoracién de los
documentos de la Entidad.

cada

Plantillas documentales

16

Automatizacion de formas, formatos y formularios
en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Parametrizaciénde los
formatos.

17

Establecimiento de las directrices para el disefo,
mantenimiento, difusion,
administracion de documentos incluyendo:
estructura, forma de produccion e ingreso de los
documentos, descripcion a través de metadatos,
mecanismos de autenticaciéon y control de acceso,
requisitos para la preservacion de los documentos
electronicos, seguridad de la
proteccién de datos personales valora,
dispositivos moviles y de servicios en nube, y
gestion ambiental para la produccién documental.

creacion,

informacion,
uso

Guiade elaboraciénde
documentos.
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ENTREGABLES RESPONSABLES (R)
c T > > o
TG ACTIVIDAD AREALIZAR EN EL DESARROLLO DEL Documento :g = ccl o8 © g .g TG
- \ -
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO §° 5 -8 '% % ‘é’ _5_3 E 5
o E 29 582 3 % o
fempo 2026- S 3 :g;;;% DE S| 5 2=
2028 OS|EET  ZEF|I§ (38
=3 8 g (&) il
Elaborar los procedimientos de creacion, R
18 recepcion de los documentos. Manual de procedimientos
Aplicar mejores practicas en tecnologias de la
informacion a través de: integracién de
. . . . . Uso de herramientas
aplicaciones que permitan trabajo colaborativo en o R
e sistemas de informacién, uso de tecnologia verde. tecnologicas.
20 Definir los canales de atencién al ciudadano. Caracterizaciones R
Establecer directrices para la racionalizacién en los " . .
L N Politicas anti tramites R R
21 tramites y la automatizacion de estos.
Elaborar la guia de elaboracién de los formatosy
formularios, incluyendo aspectos como: imagen Guia de elaboraciénde
22 corporativa, tamano de fuentes, tipo de letra, tipo |documentos. R
de papel.
Establecer las tablas de control de acceso a la [Tablasdecontrolde R R
23 informacion - TCA acceso-TCA
Elaborar el esquema de metadatos, indicando
lineamientos, niveles de descripciony fases de
24 descripcién durante el ciclo de vida de los R
documentos.
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ENTREGABLES RESPONSABLES (R)
c = > > o
ITEMS ACTIVIDAD AREALIZAR EN EL DESARROLLO DEL Documento :g E ccl s g © g .g FIRMAS
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO 681; 5 -% '% % "E _5_3 E 5
o El 28 5883 | &o
iempo 2026- g ° -‘2“7"@ g8 5 a £
2028 SS|EET ZEF|I§ (38
< 8 g (&) 8
Publicacion de los instrumentos archivisticos:
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD y Registro de publicacién en
25 Tablas de Retencién Documental -TRD, una vez la pagina web R R
estén a probadas.
Actualizacion de las Tablas de Retencion TRD R R R
26 Documental - TRD cuando asi se requiera
Capacitacion para la aplicacion Tablas de Resistrosd istenci R R
27 Retenciéon Documental - TRD egistros de asistencias
Seguimiento a la conformacién correcta de o taci R R
28 expedientes en los archivos de gestion. apacitaciones
. Planycronogramade
Elaborar el plany cronograma de transferencias .
; transferencias documentales R
29 documentales de la entidad.
Realizar la publicaciéon de los inventarios de la Registro d bli »
documentacién a eliminar en la pagina web de la egl’s .ro epubiicacionen R R R
30 . la pagina web.
entidad.
Elaborar la politica de preservacion de . .
S Politica de preservacion R R R
31 documentos institucional a largo plazo.
Disefiar e implementar el Sistema integrado de . .
L. . Sistemaintegrado de
32 conservacion - SIC en concordancia con lo i6n - SIC R R R
establecido en el Acuerdo 006 del 2014. conservacion -




Vigilado

ESE BeIIoSalduMc!

Juntos construimos vidas salu

r

O
PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-PRG-01

Version: 1

Fecha: junio 2026

ENTREGABLES RESPONSABLES (R)
c = 5 > o
ITEMS ACTIVIDAD AREALIZAR EN ELDESARROLLO DEL Documento 23 ?'3 g o = 9 © g .g FIRMAS
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO §° = -3 '% % }‘3 .§ g =
el 28 822|3 | &o
iempo 2026- To|l28G X¥E g = a %
2028 O3 EET ZEF| S |28
< 8 e (¢} 8
Implementar el Plan de Conservaciéon Documental, »
. L, Plan de Conservacion
el cual incluye los programas de conservacion R R R
33 . Documental
preventiva.
Implementar el plan de Preservacion Digital alargo| plan de Preservacion
. - L R R R
34 plazo de la informacién. Digital
Elaborar las Tablas de Valoracion documental- TVD | Tablas de Valoracion R R R
35 documental- TVD
Elaborar fichas de valoraciéon documental porcada| fichas de valoracién R
36 agrupacion documental documental
Elab i6n del B terminolei Banco terminolégico - R R
37 aboracién del Banco terminolégico. BANTER
Elaborar el inventario de documentos vitales de la | tari R
38 Entidad. nventaro
Elaborar y publicar el modelo de requisitos para la .
L. - . modelo de requisitos,
gestion de documentos electronicos de la entidad. R R R
39 SGDEA
Implementacion  del Software de gestion | Software de  gestidn
40 electréonica de documentos GEDSYS electronica de R R
documentos




Vigilado

ESE BeIIoSalduMc!

Juntos construimos vidas salu

s,

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

Cédigo: GD-PRG-01

Version: 1

Fecha: junio 2026

ITEMS

ACTIVIDAD A REALIZAR EN EL DESARROLLO DEL
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO

ENTREGABLES

RESPONSABLES (R)

Documento

iempo 2026-
28

Institucional
de Gestiony

Areade gestion
documental

Comité

Subgerencia
administrativay

financiera

ControlInterno

Subgerencia
talento Humano

FIRMAS

M

Convalidacion de tablas de retencién y tablas de
\valoraciéon documental.

IActo de aprobacion

X

42

Realizar la digitalizacién de la documentacion de
caracter misional de la entidad.

Digitalizacion

Realizar la digitalizacién de la documentacion de
contenido sensible

Digitalizacion

Elaborar el plan de socializacién y capacitacion, en
diferentes periodos de tiempoy estrategias de difusion
ly monitoreo para su cumplimiento, cubriendo
tematicas de procedimientos, politicas, servicios,
sistemas de gestion, conceptos en gestion
documental, administracién de archivos y de
atencion al ciudadano, como minimo debe incluirse
en la programacion de induccion y reinduccion para
funcionarios asi mismo se debe programar jornadas
para contratistas.

Plan de capacitacion

Articular el programa de Auditoria del Sistema de
Gestion Documental al Programa de Auditoria.

Auditorias
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ENTREGABLES RESPONSABLES (R)
c = 5 > o
T ACTIVIDAD AREALIZAR EN EL DESARROLLO DEL Documento 23 ?'3 gcl = 9 © g .g TG
PGD Y LOS PROGRAMAS ESPECIFICO 630 = % '% % }‘3 .§ g =
: 0o E| 229 582 3 S o
iempo2026- | S 3|2 Z Q0 wE s 5 | &L
2028 O3 EET ZEF| 5 |28
< 8 e (&) 8
Identificar aspectos por mejorar con el fin de R R
46 aplicar acciones correctivas y preventivas.
Determinarla aplicacion de la politica de Gestion Politica de Gestién
R R
47 Documental Documental
Desarrollar acciones de mejora continua, con el fin
de asegurar la calidad de los procesos archivisticos
48 de la entidad. Seguiditoy control R R
Formular esquemas que determinen el grado de .
. . . Indicadoresde
conformidad y cumplimiento de las actividades de L. R R
49 L, cumplimiento
los procesos de la Gestion Documental.
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ANEXO 2: DIAGNOSTICO PGD PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

1. Proceso de planeacion

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION

No Cumple . .
No. Criterio Cumple | cumple | parcialmente Hallazgo Observaciones Recomendaciones Evidencia
Esperada
Se le recomienda a la
No ha sido entidad que realiza la
¢Cuentan con politicas de Gestion La entidad no tiene definida la apropa’da por El. , construc’glon vla adgfmmn POlltIEa de
1 N/A N/A 1 - L, Comité de Gestiony | de la politica de gestién Gestion
Documental? politica de gestién documental. -
Desempefio de la documental, en Documental
entidad cumplimento de la
normatividad archivistica
couindo 50 crea un document T e e
2 nuevo este corresponde a las 1 N/A N/A P . N/A N/A N/A
R . . corresponde a las funciones de la
funciones propias de la entidad? .
entidad.
En la actualidad la entidad no ha
;.Se ha pli la el i6 impl t L sist
3 ¢ Se ha planeado la e el\b.oracmn de N/A 1 N/A |mp.e'men ado e IS.IS ema de N/A N/A N/A
los documentos electronicos? gestion electrénica de
documentos
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION

No Cumple . .
No. Criterio Cumple | cumple | parcialmente Hallazgo Observaciones Recomendaciones Evidencia
Esperada
En caso afirmativo de la pregunta
4 anterior. .Qué documentos N/A 1 N/A N/A N/A N/A N/A
electrénicos elaboran?
El presupuesto para
el desarrollo de
proyectos en
materia archivistica,
¢Hay establecidos planes La entidad tiene establecidos (elaboracion de
presupuestales para la ejecucion de lanes bresupuestales para la instrumentos
5 las actividades de archivo de 1 N/A N/A p‘ ”p P p Archivisticos, N/A N/A
R ejecucion de actividades N
acuerdo a las necesidades relacionados con el archivo organizacién de
detectadas en gestion Documental? archivos,
adquisicion de
software) es de
200.000.000
vigencia 2020- 2023
¢Cuentan con planes estratégicos para La entidad no cuenta con planes
6 el desarrollo de las politicas N/A 1 N/A estratégicos para el desarrollo de la N/A N/A N/A
archivisticas? politica archivistica
Por el tamafio de la
entidad y la cantidad
¢Se cuenta con el personal suficiente la entidad tiene tecndloga en de informacién se
7 para realizar las tareas de Gestion N/A N/A 1 & recomienda contar N/A N/A

Documental?

gestion documental

con mas personal
capacitado en
archivistica
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION

No Cumple
A . . Evidencia
No. Criterio Cumple | cumple | parcialmente Hallazgo Observaciones Recomendaciones
Esperada
El programa de PGD
¢Se tienen definidos los procesos de La entidad no tiene definidos los | gestién documental —
8 .. ) N/A N/A 1 L elaborado e
Gestion documental en la entidad? procesos de la gestion documental | PGD, se encuentra en .
", implementado
construccion
La entidad cuenta
X No se evidencia la construccion de con el manual de
o35 IR €90 (WEllEles, nofeses, manuales o rocedimientos funciones por
9 procedimientos e instructivos de N/A 1 N/A . P ) . P N/A N/A
. relacionados con la  gestion | dependencias donde
gestién Documental? . o
documental se describe la funcién
de estas
en la actualidad la
é¢Se cuenta con politicas claras y . ) . entidad tiene
- -, No se evidencia la tenencia de -
definidas para la  prevencidn, olitica  relacionadas  con  la contratado el servicio SIC elaborado
10 conservacion y contingencia que N/A 1 N/A P ., ., para la elaboracion e N/A e
-, prevencién y conservacion de los | . » .
aseguren la documentacion en el implementacion del implementado
. documentos X K
tiempo? sistema de integrado
de conservacion-SIC
¢Estan establecidos los criterios de La entidad en la actualidad solo se El proceso de
digitalizacion documental de acuerdo estd digitalizando las resoluciones Digitalizacion se
1 g X ™ ue N/A N/A 1 eita @ ' '8 " N/A N/A
con los requisitos minimos exigidos comunicaciones oficiales, y algunos | realiza para atencién
por el AGN? documentos de Historias clinicas de consultas
. No se evidencia la construccién de
¢Poseen un normograma donde se un normograma donde e
12 describan las normas que aplican a N/A 1 N/A g . N/A N/A
encuentren las normas que aplican a
todos los procesos de la empresa? -
la gestién documental
. . - Se le recomienda a la entidad
¢Cuentan con politicas de seguridad WD LR T I ue realice la construccion de
13 ¢ P & N/A N/A 1 de seguridad de la informacién en la N/A q N/A

de la informacién?

entidad

la politica de seguridad de la

informacién
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PLANEACION
No Cumple . .
tori cumple arcialmente ; ; Evidencia
No. Criterio Cumple P! P Hallazgo Observaciones Recomendaciones
Esperada
En la actualidad la
entidad se encuentra
n el pr
ene'p .o’ceso de Se le recomienda a la entidad
aprobacién de las
P elaborar todos los
. tablas de retencion . .
X . La entidad no cuenta con todos los instrumentos relacionados
Tienen elaborados los instrumentos . ., documental — TRD, ..
14 ., . . . N/A N/A 1 instrumentos de gestion de la - con la gestién de la N/A
de gestién de la informacién publica . S elaboracién y . I
informacién publica. P informacidn publica en
aprobacién de L
L cumplimiento de la ley de
programa de gestion transparencia
documental - PGD y P
sistema integrado de
conservacion - SIC
La entidad tiene elaborados las TRD,
PR Las tablas de . .
los CCD vy el plan institucional de - Se le recomienda a la entidad
J— . . Retencion
¢Tienen elaborados los instrumentos archivos. . elaborar todos los
s [ . ., documental estén . .
archivisticos? éCudles estan Las tablas de Retencién documental instrumentos relacionados
15 ) ) ) N/A N/A 1 elaboradasy - N/A
implementados? éHan sido se encuentran en proceso de con la gestién documental en
. . " s aprobadas por parte o
difundidos? aprobacién y el plan institucional de o cumplimiento de la
X del comité interno de - s
archivo se encuentra en fase de ) h normatividad archivistica
L archivo de la entidad.
construccién.

2. Proceso de produccién documental




uc

Vigilado Supersal

ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables

s,

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

Cédigo: GD-PRG-01

Version: 1

Fecha: junio 2026

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PRODUCCION

No CRREL Evidencia
No. Criterio Cumple Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple X Esperada
parcialmente
La entidad lleva el
. . trol L .
- La entidad no tiene documentados con ro” de a Se le recomienda a la
¢Se cuenta con un procedimiento o los proceso ni los procedimientos recepcion y entidad documentar
1 |instructivo definido para la produccién y N/A 1 N/A P L P .. | distribucién de N/A
L. de las actividades de la gestion los procesos y los
recepcion de documentos? los documentos, o
documental . procedimientos
por medio de
planillas
. . Se le recomienda a la
;, Los documentos son elaborados con base Este proceso no estd normalizado entidad unificar la
2 |¢ N/A N/A N/A para los documentos digitales, ni Ll N/A
en alguna norma o manual? . producciéon de los
analogos
documentos
3 (En qué tipos de soportes se elaboran los 1 N/A N/A Los documentos son proQumdos N/A N/A N/A
documentos? en soporte papely electrénico
4 g,guentgn ‘con instrucciones para los N/A 1 N/A N/A N/A N/A
diligenciamientos de los formatos?
¢Jlmplementan politicas para el control del
5 |uso adecuado de la reproducciéon de N/A N/A N/A N/A N/A
documentos?
¢Cuentan con lineamientos para la No se tienen establecidos o
6 produccion .de documentos en.sgportes N/A N/A N/A deflnldo;llos l|neam|ento§ para la N/A N/A N/A
como cds, discos duros u otros distintos al produccidon de estos tipos de
papel? soportes
¢Producen o custodian material grafico ;Sa':)r(]ltsi;ear;es:;gzg:tsis:::;s 3:
7 | (dibujos, croquis, mapas, planos, 1 N/A . p R g N/A N/A N/A
L K tipo de lineamientos para su
fotografias, ilustraciones, entre otros)? »
conservacion
3 1L trol L fi No h ist t
s :Se lleva un control de las firmas N/A N/A o hay un registro documentado N/A N/A N/A

autorizadas?

donde se lleve este tipo de control
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO PRODUCCION

No CRREL Evidencia
No. Criterio Cumple Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple X Esperada
parcialmente
Se lleva un control de las
;Se controla el numero consecutivo de comunicaciones oficiales
9 | comunicaciones oficiales recibidas, 1 N/A recibidas y enviadas y las internas, N/A N/A N/A
enviadas e internas en cualquier medio? estas se registran en las planillas
de control, y Software
Los documentos que se producen
10 ¢ Existen form'at'os establecidos para los 1 N/A N/A dlgltalmgnte no t'|en~en formatos N/A N/A N/A
documentos digitales? establecidos y disefiados en la
herramienta tecnoldgica utilizada
.Cuentan con instrucciones para el No se tiene establecido un sistema
1|7 L P 1 N/A N/A de control de versionamiento de N/A N/A N/A
diligenciamiento de los formatos?
formatos
La oficina de archivo lleva el control
3 t trol ist icacié L t
12 CCgen an con control de registro y 1 N/A N/A y raf:ilcacmn de los documgn os N/A N/A N/A
radicacion? que ingresan y salen de la entidad-
SOFTWARE
¢Cuenta la entidad con procedimientos
establecidos = para el manejo y la No cuentan con lineamientos
13 | conservacion de documentos electrénicos N/A N/A 1 N/A N/A N/A
R . . documentados.
enviados y recibidos a través del correo
electrénico?

3. Procesos de Gestiony Tramité
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO GESTION Y TRAMITE

Cumple
No. Criterio Cumple cu:ln(:)le parcialmente Evidencia Esperada Hallazgo Observaciones Recomendaciones
¢Implementan mecanismos Se . L trol de |
e lleva el control de las
de control para la entrega de Planilla de control | comuynicaciones oficiales
1 documentos alos usuarios 1 N/A N/A de entregade internas recibidasy N/A N/A
i 2
internosy externos? documentos enviadas
No se tiene documentado el
¢Tiene establecido el procedimiento comotal,
procedimiento de pero la oficina de archivo se lleva el control
— L realiza la actividad de de recibido de los
> distribucién de los N/A N/A 1 N/A e B N/A
documentos? distribucién en las documentos
dependencias
No se cuenta con un
¢Cuentan conalarmasde Software que realice
3 tiempo de respuestas? N/A 1 N/A esta N/A N/A N/A
actividad
;,Cuentan con un correo La entidad tiene
f‘ . estandarizadas las cuentas
institucionalen elcual se de correos electrénicos
4 recepcionen todas las 1 N/A N/A N/A parala recepcionde los N/A N/A
comunicaciones? documentos
¢Cuentan con una
persona u oficina que se
encargue de la recepcion Si, cuentan con ventanilla
5 y envio de las 1 N/A N/A N/A Unica donde se encargan de N/A N/A
comunicaciones? recepcionar los documentos
(ventanilla Unica de
recepcion)
La oficina de archivo de la
¢Radican las entidad se encarga de la
6 comunicaciones internas 1 N/A N/A N/A radicacion de las N/A N/A

y externas?

comunicaciones tantos
interna como externas
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO GESTION Y TRAMITE

Cumple
No. Criterio Cumple cu:ln‘:)le parcialr::ente Evidencia Esperada Hallazgo Observaciones Recomendaciones
¢ Qué tipos de
herramientas utilizan para . .
7 el registro de las NA | Na  [Peregsianon paniias N/A N/A N/A
comunicaciones?
La entidad no tiene un
¢Cuentan con un reglamento documentado
reglamento para la del proceso o procedimiento
8 recepcion y distribucion N/A 1 N/A N/A de la recepcidny N/A N/A
de las comunicaciones? distribucion de las
comunicaciones
Utilizan formatos fisicos,
¢ Qué formatos utilizan donde se registran, la fecha
para el control de entrega Planilla de controlde | del documento, numero de
9 y recibido de las 1 N/A N/A entrega de radicado, destinatario, N/A N/A
comunicaciones? documentos remitente, dependencia,
asunto, entre otros datos
¢Como serealiza el Por solicitud a la oficina de
proceso de consultay . .
10 préstamo de N/A 1 N/A N/A archivo, pero no s? maneja N/A N/A
un control del préstamo.
documentos?
¢ Qué normatividad La er.1t|.dad ho tiene
) A normatividad interna, se
11 interna aplica en este N/A 1 N/A N/A aplica lo estipulado en el N/A N/A

proceso?

acuerdo 060 de 2001
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4. Procesos de Organizacion

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION

No Cumple Evidencia

ACE L) DD cumple | parcialmente | Esperada

Hallazgo

Observaciones

Recomendaciones

¢;Conoce los instrumentos archivisticos
de la empresa, Tablas de Retencién

La entidad tiene elaboradas y en
proceso de aprobacion las tablas

La entidad esta
elaborando El

1 Documental, Cuadro de Clasificacion 1 N/A N/A TRD CCD de retencion documentaly los ) . N/A
) L e inventario
Documental e Inventario Unico cuadros de clasificacién
documental
documental? documental
¢Clasifica los documentos producidos
en su Dependencia de acuerdo con las
2 Tablas de Retencion Documental TRD y N/A 1 N/A N/A Las TRD no han sido aprobadas N/A N/A
el Cuadro de Clasificacion de series y
subseries vigentes?
¢Ladocumentacion digital o digitalizada
la tiene clasificada de acuerdo con las
3 Tablas de Retenciéon Documental TRD y N/A 1 N/A N/A Las TRD no han sido aprobadas N/A N/A
el Cuadro de Clasificacion de series y
subseries vigentes?
;, No mezclan los documentos de apoyo En algunos expedientes se
4 | > 8poy N/A 1 N/A N/A pueden observar documentos de N/A N/A
con los documentos de archivo?
apoyo
¢Ordenan los documentos al interior de la ordenacidn de los expedientes se
5 las carpetas respetando el orden N/A N/A 1 N/A hace en orden cronoldgico, pero N/A N/A

cronoldgico en que se recibieron,
produjeron o tramitaron?

esta no respeta a la adecuada
organizacién
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION

N L Evi i
No. Criterio Cumple ° Cum.p © videncia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
¢Ordenan en las carpetas los Aungue los documentos estan
6 documentoEs S|en.do elprlnjer 1 N/A N/A N/A orgamzaQos gronologlcamentel N/A N/A
documento el mas antiguo y el ultimo el esta organizacion se hace del mas
mas reciente? antiguo al mas reciente
¢Se realiza la foliacion de los
s documentos en el archivo de gegtlon o N/A N/A 1 N/A La follgmon de los expedlen'f?s se N/A N/A
solamente al momento de realizar la realiza en la etapa de gestion.
transferencia al archivo central?
é’)?uerjir::t;aslef:bi?;rlzn::.aad;; No se elabora la hoja de control al
9 P P . R ) N/A 1 N/A N/A momento de la apertura del N/A N/A
Control (indice)? (circular interna 004 expediente
de 2014, Secretaria General). P .
Se estd elaborando elinventario
¢Utilizan inventario para la descripcién Unico documental para la
10 | yrecuperacion de la documentacion en N/A N/A 1 N/A recuperacion de la N/A N/A
soporte papel? documentacién al momento de la
consulta
¢Utilizan inventario para la descripcién La documentacién que se
11 | yrecuperacion de la documentacion en N/A 1 N/A N/A encuentra en soporte electrénico N/A N/A
soporte electrénico? no cuenta con inventario
¢Utilizan inventario para la descripcién La documentacién que se
12 | yrecuperacion de la documentacion en N/A 1 N/A N/A encuentra en soporte electrénico N/A N/A
soporte electrénico? no cuenta con inventario
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION

N L Evi i
No. Criterio Cumple ° Cum.p € videncia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Se evidencia que en algunas
¢ldentifican los Archivadores mediante sedes realizan la marcacién de
13 gU|a§y§ubgU|as para gl N/A N/A 1 N/A los mot?lllanos destinados plara N/A N/A
reconocimiento de las series 'y archivo, pero esta no esta
subseries en las gavetas/o entrepafios? discriminada por series o
subseries documentales
¢Elmaterial grafico (dibujos, croquis,
mapas, planos, fotografias, No se realizan referencias
14 ilustraciones, entre otros) es extraidoy N/A 1 N/A N/A cruzadas de los documentos de N/A N/A
se deja en su lugar una referencia ese tipo de soporte
cruzada?
¢Utilizan mobiliario adecuado para la - La entld'?\(‘j ya esta
conservacion de los documentos tanto No cuentan con mobiliario Adquiriendo
15 R L. N/A 1 N/A N/A adecuado para la conservacion estanterias para la N/A
en los archivos de gestién como en el 9
de los documentos conservacion de la
Central? 9
documentacion
se utilizan carpetas tipo cartulina,
¢ Qué unidades de conservacién utilizan carpetas yute, y cajas de archivo
16 para las conservaciones de los 1 N/A N/A N/A X200, en algunas oficinas utilizan N/A N/A
documentos? AZ para la conservacion de los
documentos
17 ¢Cuentan conun reglamento interno de N/A 1 N/A N/A La entldaq no cuenta con. N/A N/A
archivo? reglamento interno de archivo
La entidad cunetas con las tablas ELPINAR; PGDY SIC
18 g,Estalj ?cFuallzados los instrumentos 1 N/A N/A N/A de retencién docur.n.enta.l'y los se Encuentran en N/A
archivisticos con los que cuentan? cuadros de clasificacién proceso de
documental, por aprobar Construccién
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO ORGANIZACION

. No Cumple Evidencia . .
No. Criterio Cumple .p Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
¢El espacio para la conservacién adecuada La entidad est4 adecuando Un
19 | de los documentos los archivos de gestién N/A N/A 1 N/A i X N/A N/A
. espacio para el archivo central
como central es suficientes y adecuados?
La entidad cuenta con
un fondo documental Se le recomienda a
¢Poseen Tablas de Valoraciéon documental La entidad no cuenta con las tablas acumulado que la entidad elaborar
20 para la organizacién de los documentos N/A 1 N/A N/A de valoracién documental necesita de las tablas las tablas de
del fondo acumulado? elaboradas de valoracion valoracién
documental para su documental
intervencion
Se evidencia que la
¢Poseen criterios definidos para la . . . . ordenacioén de los
o . . Se evidencia que la entidad tiene .
organizacién de los expedientes propios criterios definidos o estandarizados expedientes de
21 del archivo: contractuales, historias N/A 1 N/A N/A L R R historias clinicas ya no N/A
L L o para la organizacién de historias .
laborales, historias clinicas, ¢segun sea el . se encuentra vigente,
clinicas .
caso? pero la entidad aun lo
sigue utilizando.
Se evidencia que no hay criterios
¢Poseen criterios definidos para la definidos o estandarizados por la
22 organizacién de los expedientes N/A 1 N/A N/A entidad para la organizacion de los N/A N/A
electrénicos? expedientes de los expedientes
electrénicos
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5. Proceso de Transferencias Documentales

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO TRANSFERENCIA

- No Cumple Evidencia . .
No. Criterio Cumple . P Hallazgo Observaciones Recomendaciones
Cumple | parcialmente | Esperada
¢Realizan transferencia de los Cumple parcialmente se puede
documentos, tanto fisicos como evidenciar que, sirealizan transferencias
lectréni L archiv ntral? En el umental L ument l
1 electrénicos, al arc ’ocia a el N/A N/A 1 N/A doc‘ entales de los docume os a N/A N/A
caso que no sea asi, sefialar en qué archivo central por las oficinas
depdsito se ubican los documentosy su productoras, de los documentos fisicos,
ubicacién no de los documentos electrénicos
. . . . Por lo general
No realizan las transferencias primarias .
. . . . realizan las
¢JLas transferencias primarias se teniendo en cuenta las tablas de transferencias
2 | realizan teniendo en cuenta la Tabla de N/A 1 N/A N/A retencion documental, esta obedece a . N/A
L . . X cuandoya notienen
Retencion Documental vigente? las necesidades de espacio de las R
. espacio en la
dependencias .
dependencia
¢(Los documentos de gestion se
transfieren al Archivo Central cada afio, Se lerecomienda ala
3 en la fecha estipulada segun -el N/A 1 N/A N/A La entidad hace transferencia gle N/A entidad elaborar el
cronograma de Transferencias acuerdo al cronograma de transferencia plany cronograma de
Documentales dispuesto por la Division transferencias
de Gestion Documental?
¢Preparan adecuadamente los
documentos de archivo a transferir, . » -
tanto fisicos como electrénicos, de Se realiza preparacion fisica de los
4 . P N/A 1 N/A N/A documentos que son transferidos al N/A N/A
acuerdo con la guia de transferencia .
R . - ) . archivo central
primaria definida por el area de Gestion
Documental?
;Se verifica la aplicacion de los No se hace verificacion de la
5 | procedimientos de organizacién de los N/A 1 N/A N/A documentacion por parte del personal N/A N/A
documentos antes de ser transferidos? de archivo
¢ Transfieren rpet ni
Eosu:'\eenfalesas carpe asdibi%ar?iiiz Formato de | Se evidencia que al momento de realizar
6 N/A N/A 1 inventario | alguna transferencia se entrega d N/A N/A

relacionadas en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID)?

diligenciado

inventario documental
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO TRANSFERENCIA

No

Cumple

Evidencia

No. Criterio Cumple . Hallazgo Observaciones Recomendaciones
Cumple | parcialmente | Esperada
Se le recomienda a la
entidad emplear una
¢Cuentan con una Ordenacién Actualmente no cuentan con archivo :;?:;2?2;:3:2
7 | topografica de los estantes del Archivo N/A 1 N/A N/A central, pero ya se eta centralizando la N/A I
Central? documentacion en un solo lugar. eSt,O facilita la
busqueday
recuperacién de la
documentacién
Se le recomienda a la
2Tienen la Descripcion de los fondos en La entidad no cuenta con archivo entidad realizar la
8 N/A 1 N/A N/A histérico y tampoco cuenta con una N/A descripciény

el Archivo Histérico?

descripcion de estos documentos

conformacion del
archivo histérico

6. Proceso Disposicion de Documentos

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS

No. Criterio Cumple No Cum.ple Evidencia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Lo - La entidad no cuenta con
¢Cuenta con procedimientos definidos Las Tablas de Retencién Documental | manuales o rogramas
1 | para la aplicacion de la Disposicion N/A 1 N/A N/A . P g- N/A
. no han sido aprobadas documentados para realizar el
final de los documentos? L L.
proceso de eliminacion
Los criterios que se tienen en
cuenta para la seleccién de los
. - . - documentos a eliminar parte
2 ¢Poseen crlteno.s para seleccionar los N/A 1 N/A N/A Las Tablgs de Retencién Documental de los valores primarios y N/A
documentos a eliminar? no han sido aprobadas .
segundarios que estos poseen
o pueden llegar a desarrollar
durante su trdmite y gestion
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DISPOSICION DE DOCUMENTOS

No. Criterio Cumple No Cum.ple Evidencia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Las tablas de retencion
documental poseen la
normatividad de los
;Eliminan documentos con base en la Cumple parcialmente ya que esta | documentos a eliminar, en
3 norma? N/A 1 N/A N/A disposicién obedece a lo estipulado | algunos casos las oficinas N/A
en las tablas de retencion documental | eliminan porque consideran
que son documentos de apoyo
y parten desde su propio
criterio.
¢ Digitalizan los documentos . -
4 |considerados historicos para la| N/A 1 N/A N/A |8 entidad no digitaliza  esta ), N/A
. informacion
entidad?
¢Utilizan técnicas de eliminacion de La Eliminacion no se hace siguiendo
5 N/A 1 N/A N/A alguna técnica o procedimiento | N/A N/A
documentos? )
establecido
;,Cémo se realiza el proceso de No se tiene documentado o registrado
6 | eliminacion de documentos N/A 1 N/A N/A el proceso de eliminacion de | N/A N/A
electrénicos? documentos electréonicos
7 | 4Se cuenta con un repositorio de N/A 1 N/A N/A La entidad no cuenta con una | Serecomienda contar con una N/A

herramienta tecnoldgica confiable

herramienta que permita el
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7. Procesode Preservacion alLargo Plazo

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PRESERVACION A LARGO PLAZO

L No Cumple Evidencia . .
No. Criterio Cumple u P Vi I Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Cumple parcialmente ya que la entidad se en
1 ¢;Poseen estrateglfa’s para @nservacmn 1 N/A 1 N/A cuenta en el'proceso de elabora?lon del SIC N/A N/A
de la documentacion en el tiempo? para garantizar la conservacion de la
informaciény del soporte a largo plazo
Actualmente se
esta
2 ¢Cuentan con un plan de prevencion N/A 1 N/A N/A La entidad no cuenta actualmente con un plan | elaborando del N/A
documental? de prevencién. sistema
integrado de
conservacion
Actualmente se
esta
3 ¢Cuentan con un plan de conservacion N/A 1 N/A N/A La entidad no cuenta actualmente con un plan | elaborando del N/A
documental? de conservacién sistema
integrado de
conservacion.
Actualmente se
¢Cuentan con un plan de Contingencia La entidad no cuenta actualmente con un plan elabo(:::io del
4 | documental en caso de suceder un N/A 1 N/A N/A de Contingencia documental en caso de sistemna N/A

siniestro?

suceder un siniestro

integrado de
conservacion.
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PRESERVACION A LARGO PLAZO

No. Criterio Cumple No Ct'Jmple Evidencia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Se le recomienda a la
entidad realizar la
identificacion de los riesgos
¢Tienen identificados los riesgos a los La entidad no ha realizado la identificacion de a los que esta expuestos
5 | que estan expuestos los documentos en N/A 1 N/A N/A A . N/A los depésitos de archivo
) riesgos en los archivos
la entidad? como pueden ser:
Incendios, atentados
Bélicos, Desastre natural
Terrorismo entre otros.
Actualmente se
esta
6 g,Pos’et.an plan de .mantenimiento a los N/A 1 N/A N/A La entidad.nq cuenta actualnje.nte con un plan elabgrando del N/A
depdsitos de archivo? de mantenimiento de los depdsitos de archivo sistema
integrado de
conservacion.
Actualmente se
¢Cuentan con brigadas de desinfeccion La entidad actualmente no realiza brigadas de elabo?:;iio del
7 |y fumigacion de los depdsitos de N/A 1 N/A N/A desinfeccion o fumigacion de los depésitos de sistemna N/A
archivo? archivo .
integrado de
conservacion.
Se le recomienda a la
entidad que realicen el
En la organizacion de los expedientes se puede proceso de limpiezay retiro
8 ;Se utiliza material abrasivo como N/A 1 N/A N/A Qbsgrvar la utilizacion de ganchos metalicosy al N/A de materi.al metalicoy
ganchos metalicos, entre otros? interior de los expedientes se observan abrasivo de los
documentos con material abrasivos documentos ya que esto
ayuda a que no se
deterioren con el tiempo
¢Se realizan procesos de migracion de No se realiza el proceso de migracion de los
9 |los documentos electrénicos? ¢En N/A 1 N/A N/A N/A N/A

dénde?

documentos electrénicos
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PRESERVACION A LARGO PLAZO

No. Criterio Cumple No Ct'Jmple Evidencia Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Se realiza
10 g{Cor.no se realiza el proceso de N/A 1 N/A N/A Actu?lmente la entidad no realiza proceso de llm;?lgza al N/A
limpieza? limpieza a los documentos depdsito del
archivoy
;Se cuenta con un cronograma para La entidad no cuenta con cronograma de
11 | realizar el proceso de limpieza y este se N/A 1 N/A N/A limpieza de los depdsitos de archivo o de los N/A N/A

cumple a cabalidad?

documentos

8. Proceso de Valoracién Documental

DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DE VALORACION

L No Cumple Evidencia . .
No. Criterio Cumple . - Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
En la construccién de las Tablas de Retencion
" . i Documental de la entidad se puede observar que
éTienen identificados los documentos X e P - q Las TRD se encuentran en
1 - . 1 N/A N/A N/A se identifican los documentos misionales que se . N/A
misionales de la entidad? . .| proceso de aprobacién
constituyen en los documentos de conservacidn
total
: ) L, Enlas Tablas de Retencién de la entidad se tienen
¢Realizan seleccion de los documentos . L -
. . g identificados los documentos misionales de Las TRD se encuentran en
2 | misionales de la entidad? ¢Dé que manera N/A N/A 1 N/A -, ) ) . N/A
lo hacen? seleccion el porcentaje el método y el momento | proceso de aprobacion
’ en que se aplica esta seleccion
éLos documentos estan identificado en las En la construccion de las Tablas de Retencion
TRD desde el momento de la produccién Documental de la entidad se puede observar que Las TRD se encuentran en
3 X 1 N/A N/A N/A e . - N/A
que por su valor son considerados se identifican los documentos misionales de la | proceso de aprobacion
histéricos? entidad.
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DIAGNOSTICO APLICACION PGD PROCESO DE VALORACION

o No Cumple Evidencia . .
No. Criterio Cumple i P Hallazgo Observaciones Recomendaciones
cumple | parcialmente | Esperada
Esta valoracion se hace de acuerdo a lo
¢ Desde los archivos de gestion se valoran . - Las TRD se encuentran en
4 |¢ 8 N/A 1 N/A N/A estipulado en las Tablas de Retencidn N/A

los documentos para sus transferencias?

Documental de la entidad.

proceso de aprobacion
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Anexo 3. INDICADORES ESTRATEGICOS

Indicadores Estratégicos

Indicador Frecuencia Responsable
- (Actividades ejecutadas /
PGD-01 Cum&ﬂ;:;en::)ntd:égfn de Actividades programadas) x 295 % Semestral MIPG
100
PGD-02 Dependenmag con archivos | (Dependencias organlzadas / 100% Semestral Gestion
organizados Total dependencias) x 100 Documental
(Series aplicadas Gestion
PGD-03 Cumplimiento de TRD correctamente / Total series 100% Anual Documental
revisadas) x 100
PGD-04 Transferen@as (Transferencias realizadas / 100% Semestral | Archivo Central
documentales ejecutadas Programadas) x 100
(Componentes
PGD-05 Avance del SGDEA implementados / 100% | Trimestral TIC
Componentes planificados) x
100
PGD-06 Documentos digitalizados (Documentos digitalizados / 295 % Trimestral Gestion
Programados) x 100 Documental
PGD-07 Personal capacitado (fung;?);zﬁzgssp)af:gg%/ 295 % Anual Talento Humano
PGD-08 RlengS.atII’ChIVIStICOS (Rle.sgos .tr.atados / Riesgos 90 % Semestral MIPG
mitigados identificados) x 100
PGD-09 Hallazgos cerrados H(;Z\liagzgsotso::lggdf:(/)o 100% Semestral | ControlInterno
Satisfaccion de usuarios . Gestién
PGD-10 . Promedio de encuestas 290 % Anual
internos Documental




