Clinica Programa Cédi'go: PG03-21-01
C lo f an GESTION DOCUMENTAL PGD Versién: 3
Vigencia: 11/08/2020
INTRODUCCION

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — “Ley General de Archivos”, Resolucion 8934 de 2014,
Resolucion 723 de 2015 y Resolucion 047 de 2015 sobre la adopcion del programa de gestién de
documental y la elaboracién de tablas de retencién documental, el proceso de gestion de la
informacién en su Centro de Administracion Documental CAD de la Clinica Clofan define y adopta el
Programa de Gestion Documental, como un instrumento de apoyo para el desarrollo de sus
procedimientos manuales y formatos y en general toda la documentacion de apoyo de los procesos
automatizados de Correspondencia, Archivo de Gestidn, Central e Historico.

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su recepcién, radicacién, tramitacion, organizacion, conservacién, préstamo,
consulta, custodia y disposicion final, mediante, la centralizacion del sistema para la administracion de
archivos y los servicios ofrecidos por el CAD.

Con base en lo anterior, se debe elaborar e implementar un Programa de Gestion Documental,
fundamentado en los principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas, que se
puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitiran reducir
problemas y facilitar el desempefo de las actividades propias de cada proceso.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su
ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminaciéon o conservacion definitiva, se convierte asi, en
un factor clave para la optimizacién de los procesos y el desarrollo de las actividades de
autoevaluacion que conducen a la mejora continua.

MARCO CONCEPTUAL

Con el objeto de cumplir con los estandares de calidad, constituidos como requisito dentro de la Ley
594 “Ley General de Archivos”

Siglas:

AGN: Archivo General de la Nacion

PGD: Programa de gestién documental

CLINICA CLOFAN: Clinica Oftalmolégica de Antioquia

1. JUSTIFICACION

En la clinica Clofan concebimos la informacién como un activo de gran valor, por lo tanto, se adopta
el Programa de Gestion Documental PGD cuyo objeto es el de estandarizar la informaciéon que se
genera en la Clinica, dando seguridad, confianza y calidad. Apoyando la toma oportuna de
decisiones.

El presente programa es reevaluado y actualizado cada cuatro afios, o por cambios en la
normatividad archivistica colombiana, liderada por el Archivo General de la Nacién y el ICONTEC.
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Toda persona que se vincule o se contrate en la institucidon debe regirse de acuerdo a lo
reglamentado en el Programa de Gestion Documental.

2. ANTECEDENTES

Desde el afo 2013 en el centro de administracion documental CAD se tiene implementado la
radicacion de la correspondencia, lineamientos para la centralizacion de los archivos administrativos y
manejo de la documentacion fisica; estos lineamientos y directrices se han ido actualizando en el
trascurso del tiempo teniendo en cuenta la normatividad archivistica colombiana vigente.

3. MARCO TEORICO
LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000

3.1 Produccién Documental:

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

¢ Cobdigo de Procedimiento Penal.
Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento privado.

e Acuerdo AGN 060 de 2001.
Articulos 3, 4, 5,6, 89 10 11 12 y 14. Pautas para la administracién de comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

3.2 Recepcion documental:

e Constitucion Politica.
Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y
con las formalidades que establezca la ley. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

e Decreto 2150 de 1995.
Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacién de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla unica.

3.3 Distribucion y Tramite de documentos:

e Decreto 01 de 1984.
Cddigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticion.

o Ley 1437
Cddigo contencioso y de lo administrativo Ley anti tramites.

Pagina 2 de 53



Clinica Programa Codigo: PG03-21-01
C lo f an GESTION DOCUMENTAL PGD Versién: 3
Vigencia: 11/08/2020

3.4 Organizacion de documentos:

o Decreto 1382 de 1995.
Obligatoriedad de la presentacién de las T.R.D.

e Decreto 2578 de 2012.
Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos, se establece la red nacional de
archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del estado.

e Acuerdo AGN 007 de 1994.
Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el comité evaluador de Documentos en
los departamentos, determina su integracion vy le fija funciones.

e Acuerdo AGN 042 de 2002.
Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestidon en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos, Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

e Acuerdo AGN 02 de 2004.
Establece los lineamientos para la organizacién de fondos acumulados.

3.5 Consulta de documentos:

e Constitucion Politica
Articulo 20, 27, 74, 112.

e Acuerdo AGN 050 de 2000.
Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo

3.6 Conservacion de documentos:

Ley 80 de 1989.

e Acuerdo AGN 007 de 1994.
“‘Reglamento General de Archivos”.
Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencién documental a partir de su valoracion.
Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos.”

e Acuerdo AGN 11 de 1996.
Criterios de conservacion y organizacion de documentos.

e Acuerdo AGN 047 de 2000.
Acceso a documentos de Archivo, restricciones por razones de conservacion.
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e Acuerdo AGN 048 de 2000.
Conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental.

o Acuerdo AGN 049 de 2000.
Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

3.7 Disposicion final de los documentos:

o Decreto 2620 de 1993.
Uso de medios tecnolégicos para conservaciéon de archivos.
Articulos 134. Conservacién y destruccion de libros.

o Acuerdo AGN 007 de 1994.
“‘Reglamento General de Archivos”.
Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion vy le fija la funcion
principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.
Articulo 23. “Valoracion documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.
Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destrucciéon de los documentos
que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histérico.

e Circular AGN 01 de 2004.
Inventario de documentos a eliminar.

4. POLITICA

Ver:

P0O03-21-01 Politica de manejo de registros clinicos.

P0O03-21-02 Politica de seqguridad y confidencialidad de la informacion.
P0O03-21-04 Politica de gerencia de la Informacion.

P0O03-21-03 Politica de protecciéon de datos.

5. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Programa de Gestion Documental que cubra de manera integral y sistematica los
procesos Yy procedimientos archivisticos que incluyan la produccién, recepcion, radicacion,
tramitacioén, entrega de documentacion, tramite, préstamo, consulta, transferencia y disposiciéon final
de los documentos en Clinica Clofan dando seguridad, confiabilidad, oportunidad y transparencia
para la toma oportuna de decisiones

6. OBJETIVO ESPECIFICO

¢ Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el proceso de Gestion
documental.
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o Definir, estructurar, orientar metodologica y armonicamente el desarrollo del PGD en la institucion.

e Senalar la normatividad vigente, impartidas por el Archivo General de la Nacion y demas normas
aplicables a la gestion documental.

e Fortalecer la obtencion de mejores resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de la
informacion.

e Implementar los lineamientos establecidos en las tablas de retencion documental, sobre la
permanencia minima de documentos en el archivo de gestion y central, con el fin de asegurar su
control objetivo, efectivo y ordenado.

e Preservar correctamente la documentacion siguiendo los parametros de seguridad requeridos
como el manejo de temperatura, humedad en el lugar donde se estén almacenando y permisos
restringidos.

e Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrollo y la modernizacion de la gestidon
documental en la organizacion

7. DESARROLLO DEL PROGRAMA

7.1 CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar un Programa de Gestién Documental — PGD-, se deben considerar los siguientes
aspectos:

7.1.1 Administrativos

En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacién dentro de la
estructura de las entidades debe existir una Coordinacién encargada de la Gestion Documental figura
que existe en Clinica Clofan, adicional se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la
gestion de documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacién de tramites y la eficiencia
de la administracion.

7.1.2 Econémicos

Hacen relacion al analisis de situaciones de tipo econdmico de la gestion de documentos, como la
reduccion de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de
los recursos destinados para la gestion documental.

7.1.3 Archivisticos

Considerados la base del programa; se refieren a los contemplados en la Ley 594 de 2000 o6 Ley

General de Archivos sobre la gestion de documentos. Estos son: El concepto de archivo total, el ciclo
vital del documento, el principio de procedencia y el principio de orden original, entre otros.
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7.2 PLANEACION

El disefio y desarrollo de este programa de gestién documental, obedece a un plan de acciéon que
sigue directrices y metodologias, facilitando su implementacion de manera efectiva. En su elaboracion
se contemplaron aspectos como: identificacién de problemas, oportunidades y objetivos, analisis y
determinacion de los requerimientos de informacion, mantenimiento y evaluacion.

Corresponde a un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y cuenta con un 6rgano
coordinador de la gestién de documentos (Grupo evaluador de documentos) que garantiza su
adecuado desarrollo a través del cual se definen las politicas generales de la gestiéon documental en
Clinica Clofan

Para realizar este diagndéstico, se inicia con los aspectos metodoldgicos relacionados con las etapas
de investigacién preliminar sobre la instituciéon y andlisis e interpretacion de la informacion
recolectada, las cuales fueron desarrolladas en el proceso de elaboracion de las tablas de retencién
documental y encuestas documentales.

7.2.1 Requisitos técnicos

Se refiere a las condiciones o instrumentos técnicos previos como: contar con procedimientos,
instructivos, manuales, formatos, Organigrama institucional y tablas de retencion documental,
adopcion de normas técnicas y normatividad en general, existencia de archivos en las diferentes
fases del ciclo vital y de Unidad de Correspondencia. Para ello, se verifica el cumplimiento de las
siguientes condiciones:

o Centralizacion de la recepcién y envio de los documentos, para tal efecto se asignara al Centro de
Administracién Documental (CAD) adecuacién de la oficina de recibo y despacho de
correspondencia o ventanilla Unica de radicacion.

e Definicion de actividades de procedimientos de distribucién de documentos internos y externos.

e Tener debidamente aprobadas por el Grupo Evaluador de Clinica Clofan las tablas de retencion
documental.

7.2.2 Requisitos administrativos

Hacen relacion a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD) con todas las
funciones administrativas de la Clinica, asi como con el estandar de gerencia de la informacién, los
sistemas de informacion, sistema de gestidén de calidad, con los aplicativos y demas herramientas
informaticas de las que haga uso Clinica Clofan, en atencion a las siguientes consideraciones:

e El direccionamiento estratégico de Clinica Clofan contempla lineamientos relacionados con la
seguridad de la informacioén y responsabilidad social con el manejo del medio ambiente, por lo
tanto la alta direccién apoya las actividades de la Gestion de Documentos, la implementacion de
tablas de retencion y cultura uso racional del papel.

e Definicion del Centro de Administracién Documental (CAD) Clinica Clofan.
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e Se cuenta con la participacion de los diferentes procesos de Clinica Clofan.

e EI Centro de Administracién Documental (CAD) debe contar con el talento humano debidamente
asignado, especializado y suficiente para realizar dicha labor.

e La Clinica cuenta con un programa de capacitacion que permite a los colaboradores del CAD
ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la gestion documental cada que sea
necesario.

e Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, en
relacion con las caracteristicas arquitectonicas y medioambientales, espacio, distribucion de areas
de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion a las dependencias,
mobiliario y equipo.

7.3 DEFINICIONES APLICABLES

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion

e Archivo central: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestidon de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

¢ Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o
tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

o Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccién y coordinacion del
sistema Nacional de Archivos.

e Archivo histérico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente.

e CAD: Centro de Administracion Documental.

o Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcidon en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente.

¢ Clasificacion documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la
estructura organico- funcional de la entidad.
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o Conservacion de documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

e Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer
la informacién que contienen.

e Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para su gestion o la
investigacion.

o Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo
vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacién conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

e Distribuciéon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a
su destinatario.

¢ Eliminacién de documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o0 que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

e Entrega de documentacién: Dar a conocer la informacion o documentacién al area competente
a nivel interno.

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

e Fondo documental: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién
0 persona.

¢ Inventario documental: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

¢ Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.

¢ Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenaciéon y descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los
procesos archivisticos.

¢ Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

e PGD: programa de gestion documental.
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Préstamo — consulta: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los
ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

o Préstamo: Entrega de informacién fisica, con niveles de acceso.

e Consulta: A través de aplicativo de ROYAL y con niveles de seguridad respectivos.

Produccién documental: Generacién de documentos en las instituciones, en cumplimiento de
sus funciones.

Radicacién: Asignar un numero consecutivo al documento y asentar informacion del contenido
del documento.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona
natural o juridica.

Retenciéon documental: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

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

Tabla de retencién documental: Instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién
de la produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los
archivos de gestion, central, e histérico de las entidades, estas, deben ser elaboradas y
adoptadas para la implementacion del Programa de Gestion documental, siguiendo las etapas y
demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de
este al historico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccidon o recepcion hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Valoracion documental: el conjunto de la documentacién producida antes de la aprobacion y
aplicacion de la Tablas de Retencién Documental (TRD) en los Archivos de Gestion, se denomina,
técnicamente, fondo acumulado y sera sometido a un proceso de organizacion. Su resultado sera
la valoracién Documental, la cual la se incluye en la clinica como una casilla de la TRD.

7.4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (FT03-21-16)

Es un instrumento de descripcidn del archivo, y el unico que permite una visualizacion conjunta de los
fondos, las relaciones jerarquicas de los grupos, asi como de la Clinica y la actividad que desarrolla;
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en ellos son registrados jerarquicamente las secciones, subsecciones, las series y las sub series
documentales. Para una entidad son elaborados tantos cuadros de clasificacion como cambios de
estructura se presenten y su utilidad esta dada por reflejar las dependencias y establecer el lugar que
han ocupado y ocupan en formacion, evolucion y gestion de la entidad.

7.5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (FT03-21-01)

Dada la importancia de la Tabla de Retencién Documental como un elemento indispensable en la
gestion documental y como un instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la
produccion documental, la institucionalizacién del ciclo vital de los documentos en archivo de gestion,
central e histérico, éstas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del Programa de
Gestion Documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039
de 2002:

7.5.1 Primera Etapa
Diligenciamiento de encuesta.

¢ Investigacion preliminar sobre la Clinica y las fuentes documentales apoyados y soportados por la
encuesta documental.

e Agrupar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a la creacién y
cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones y/o actos
administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos.

e Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar nuevas unidades
documentales que se producen y/o tramitan.

7.5.2 Segunda Etapa
Analisis e interpretacion de la informacion recolectada.

e Analizar la produccién y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las
dependencias y los manuales de procedimientos.

¢ Identificar y asignar los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales,
juridicos, informativos, contables y/o fiscales.

e Determinar tiempos de conservacion.

o Conformar las series y sub series con sus respectivos tipos documentales.

o Establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y sub series documentales en
cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el fin de racionalizar la produccién y

garantizar la proteccion del patrimonio documental de la entidad, desde el momento en que se
produce el documento hasta su disposicién final.
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Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las
normas internas y externas que regulan su produccién.

Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su conservacion total, seleccion o
eliminacion. La seleccién puede aplicarse a documentacion no vigente administrativamente, a
series documentales cuyo contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras series; a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total

7.5.3 Tercera Etapa

Actualizacion elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para su aprobacion.

El encargado del Centro de Administracién Documental (CAD) liderara la preparacién de la
propuesta de Tabla de Retenciéon Documental de la Clinica con las series y sub series
documentales que tramita y administra cada proceso y/o area, acompanada de una introduccién y
de los anexos que sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion.

El Grupo evaluador de documentos hara el estudio correspondiente y un acta aprobando o
desaprobando el informe.

7.5.4 Cuarta Etapa

Aplicacion.

Aprobada la Tabla de Retencién Documental o las actualizaciones a la misma por la instancia
competente, el representante legal y el grupo evaluador de documentos firmaran las tablas.

El Centro de Administracion Documental liderara la capacitacion a los colaboradores de Clinica
Clofan para la aplicacién de las TRD, asi mismo hara seguimiento a su aplicacion y realizara la
preparacion de las transferencias documentales (Formato Unico de inventario de documental).

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo: gestion, central e historico
se hara con fundamento en las Tablas de Retencién Documental adoptadas por la Clinica.

Los documentos para eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental se destruiran y
se dejara constancia en Acta que sera suscrita por el responsable del proceso generador de la
informacion y el encargado del CAD facultado.

7.5.5 Quinta etapa

Seguimiento y actualizacion de la Tabla de Retencién Documental.

El Centro de Administracion Documental CAD establecera un cronograma de seguimiento para la
verificaciéon de la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental en los procesos asistenciales y
administrativos y un plan de mejoramiento con un plazo definido, para atender las modificaciones
suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.
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o Las modificaciones a la Tabla de Retenciéon documental que surjan del seguimiento o de la
solicitud de los procesos, deberan ser evaluadas por Centro de Administracion Documental CAD
de la clinica y aprobadas por el Grupo Evaluador de la misma.

7.6 PROCESOS ARCHIVISTICOS

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestién de
documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion,
recepcion, la distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos.

Para efectos de la conceptualizacién del Programa de Gestién Documental de Clinica Clofan se
determinan las siguientes actividades procesos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollaran en el area del Centro de Administracion Documental “CAD” y durante las etapas del
ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico):

7.6.1 Capitulo 1: Produccién de documentos.
7.6.2 Capitulo 2: Recepcién de documentos.
7.6.3 Capitulo 3: Distribucién de documentos.
7.6.4 Capitulo 4: Tramite de documentos.

7.6.5 Capitulo 5: Organizacion de documentos.
7.6.6 Capitulo 6: Consulta de documentos.

7.6.7 Capitulo 7: Conservaciéon de documentos.
7.6.8 Capitulo 8: Disposicion final de documentos.
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PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL
CAPITULO 1

PRODUCCION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO
GENERAL
Programa
de GGestion
Documental

Produccion

os hecha por las

1o de sus funciones

7.6.1 Produccién
Definicion: Generacién de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
7.6.1.1 Produccién de Documentos

La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de documentos
como: Caracterizacion de Macro procesos, Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Guias de
practica clinica, Protocolos, Instructivos, Politicas, Programas, Manuales, Formatos, Anexos y otros
documentos, conforme al desarrollo de funciones propias de la Clinica, por lo tanto se debe tener en
cuenta la plantilla establecida y las firmas autorizadas.

Para la produccion de documentos se sigue lo establecido por la norma ISO 9000:2015.

En virtud de lo mencionado se hace indispensable adoptar e implementar las anotaciones y
actividades sugeridas en cada una de las formas en que se generan los documentos.

La Clinica regula y normaliza las actividades y labores necesarias para la produccién documental de
calidad, apoyado en el listado maestro de registros, listado maestro de documentos internos y
externos, tablas de retencion documental y en los siguientes aspectos:

a. Producciéon Documental

e Creacion y disefio de documentos de calidad: Clinica Clofan cuenta con PR01-05-07 Control de
reqistros, PR01-05-01 gestidn y control de documentos del sistema de gestion, DA01-05-03
elaboracion de documentos del sistema de gestion, y DA03-21-05 Elaboracion Y Manejo De
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Correspondencia donde se establecen lineamientos que permitan normalizar y estandarizar la
elaboracion de la documentacién institucional.

Procedimientos, Instructivos, Guias, Manuales, Formatos y demas documentos en cada uno de
los procesos Medios y técnicas de produccion e impresién (procesadores de texto).

Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

Determinacion de uso y finalidad de los documentos, de soportes documentales (cintas
magnéticas, CD-ROM, discos opticos, diskettes, discos duros, video) y datos en general de
acuerdo con la
P0O03-21-03 Politica de proteccion de datos

Lineamientos en términos de formalidad, imagen corporativa, logotipo de la clinica.

Orientacién sobre las estrategias comunicacionales que posibiliten la informacién, promocion y
difusioén, al interior y fuera de la Institucion, de las actividades organizacionales, a la luz de las
politicas gerenciales en términos de imagen corporativa a través de la definicion del MN01-04-02
Manual de identidad corporativa, INO1-04-02 Instructivo para el manejo papeleria institucional y
DA01-04-01 Crear firma en correos electrénicos.

Establecimiento de los canales de comunicacion que posibiliten la promocion, difusion y el flujo de
informacion, de manera oportuna y eficiente a los diferentes niveles de la organizacion.

Normalizacion de la Produccion Documental

Identificacion de las areas productoras de documentos: Definido a través del cuadro de
clasificacién documental y la Tabla de Retencién Documental TRD de Clinica Clofan.

Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos registrados y aprobados en cada
proceso.

Directrices relacionadas con el niumero de copias autorizadas tanto en fotocopias como en
impresiones.

Control de la produccién de nuevos documentos y de anexos en cada proceso a través del
proceso sistema integral de procesos.

Definicion de las pautas para la elaboracion, revisién, modificacién, aprobacion y divulgacion de los
documentos del SGC, a través del PR01-05-01 gestion y control de documentos del sistema de
gestion, INO1-05-01 elaboracion de documentos y DA03-21-05 Elaboracion Y Manejo De
Correspondencia.

c. Uso del Documento

La implementacion de la iniciativa uso racional del papel contempla cuatro componentes entre los

cuales estas:
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o Los procesos y procedimientos.

e La cultura organizacional.

e El componente normativo y de gestion documental.

e El componente de tecnologia.

Clinica Clofan promueve la adquisicion e implementacion de las herramientas de tecnologia y los

ajustes normativos necesarios. Por su parte los diferentes procesos también promueven activamente

el cambio de cultura y los ajustes a nivel de procedimientos.

Como parte de la preparacion de la implementacién de la cultura uso racional del papel la clinica ha

iniciado el uso de buenas practicas para reducir el consumo de papel, con el fin de contribuir y

adoptar algunos habitos en la vida diaria, dentro de la oficina y en la conservacion del medio

ambiente, estos son:

e Disefio de un programa de gestion documental PGD que incorpora manejo de los documentos y
registros electrénicos: Intranet, Software de gestion documental, correos electronicos, carpetas
electronicas, TRD.

e Equipo humano identificado e involucrado en la implementacién de uso racional del papel.

e Promociéon de buenas practicas para reducir el consumo de papel en comité ambiental, equipos
primarios y reunion lideres de procesos, adicional se socializan los resultados de consumo de

papel mensual.

e Formulacion de acciones documentadas con los procesos con el fin de facilitar posteriores tareas
de diagnéstico a la vez que permita controlar los avances e identificar oportunidades de mejora.

¢ Difusién de la implementacién de la iniciativa por los canales de comunicacién interna.

e Promocién del cambio de cultura organizacional en cuanto a la utilizacion de documentos y
procedimientos normalizados para la administracién de documentos electrénicos de archivo.

e Uso del papel de forma racional (Reducir).
¢ Reutilizacion del papel impreso a una cara para otras impresiones.

e Fotocopiar e imprimir a doble cara logrando asi ahorro de papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, son mas cémodos para engrapar, encarpetar y transportar.

e Utilizacién de los documentos del SGC a través de los medios electronicos dispuestos por la
clinica.
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¢ No imprimir ni fotocopiar formatos documentos que estén disponibles de forma digital y que su
conservacion sea electrénica.

e Utilizacion de la herramienta de correo interno para el envio de comunicados internos con
contenido general o para la divulgacion de otro tipo de actividades.

e Tercerizacién del servicio de multifuncionales que permiten la funcién de impresion y fotocopiado
a doble cara (duplex) de forma automatica.

Ampliacién de buenas practicas:

e Revisar y ajustar los formatos

Optimizar el uso del espacio en los formatos usados por los procesos con el fin de lograr usar
menores cantidades de papel. Igualmente se lleva a cabo la revisidon de los procedimientos para
identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de
copias elaboradas, entre otras.

e Lecturay correccion en pantalla

Durante la elaboraciéon de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres veces antes de su
version definitiva, por lo tanto, esta elaboracién se hace utilizando el computador para hacer la
revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresion. Solo se imprime la version final del documento para
su firma o radicacion.

o Evitar copias e impresiones innecesarias

Se tiene definido que los documentos del SGC como procedimientos, instructivos, guias, manuales,
protocolos y algunos formatos no se imprimen ni se generan multiples ejemplares fisicos de un mismo
documento, tampoco los documentos de apoyo que se encuentran almacenados en correo
electrénico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

Es importante recordar que se deben hacer copias de seguridad de los correos electrénicos y la
informacion almacenada en los computadores, equipos y sistemas de informacion.

e Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos en los que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarlas en el disco duro del computador o en un espacio personal en la nube de la cuenta
institucional asignada al colaborador.

e Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los usuarios de la Clinica conozcan el correcto funcionamiento de
impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel derivado por errores
en su utilizacién. Para esto, el area de Sistemas realiza capacitaciones en el manejo de impresoras y
brinda asistencia técnica permanente.

o Reudtilizar el papel usado por una cara

En la clinica las hojas de papel usadas por una sola cara que han sido desechadas en las areas, se
utilizan por la otra cara para una nueva. Es importante tener en cuenta que para aquellos documentos
que contengan informacion confidencial o de reserva, no podran reutilizarse, estos tipos
documentales son:
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o Historias clinicas.
e Examenes, resultados, imagenes y lecturas.
e Ordenes y remisiones.
e Agendas de: consulta externa, diagnéstico y programacion de cirugia.
e Facturas.
e Contratos, clausulas y otro si.
¢ Ningun tipo documental que haga parte de la historia laboral del colaborador (hoja de vida,
cedula, certificados de estudio, llamados de atencion, entre otros).
e Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel reciclado,
asi como la emisién de elementos contaminantes. La clinica comprometida con la linea estratégica de
responsabilidad social con el Medio Ambiente, mantiene acciones que facilitan la seleccién en la
fuente y el reciclaje del papel, proceso realizado por una empresa recicladora. Asi mismo, la clinica
esta trabajando en el uso racional del papel.

e Promover la implementaciéon de herramientas de tecnologia

e Uso de la Intranet:
En la clinica se tiene una herramienta de comunicacion interna — Intranet - , la cual busca evitar la
impresién de documentos fisicos, con la publicacién de los documentos del SGC, los indicadores,
solicitud de permisos, directorio interno, entre otros.

¢ Uso del correo electrénico:
El correo electronico se constituye en la herramienta éptima para compartir informacién evitando el
uso de papel.

e Uso de la Office 365:
Se dispone de un paquete de herramientas de Microsoft que posibilitan mejorar la eficiencia de los
procesos al permitir el almacenamiento de informacién en la nube, los trabajos multitarea y compartir
informacién de forma digital bajo estandares de seguridad y confidencialidad de los datos.
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7.6.1.2 Flujo de informacion para la produccién de Documentos

N
< Inicia )

s

El proceso identifica,
elige y elabora el
documento.

Conoce las
Directrices
para su
elaboracion

v

El proceso elige los
medios de elaboracion,
registro, impresion y el
tipo de

soporte que requiere
(papel, medio
magneético, electronico,

Consultar:

PRO01-05-07 Control de registros

PR01-05-01 Gestion y control de documentos del sistema de gestion
DA01-05-03 Elaboracion de documentos del sistema de gestion

otros).
v

El proceso elabora el
documento y produce
el numero de copias
requeridas e

imprime o graba.

v

¢ El
destinatario
es interno?

Si

\ 4

NO DA03-21-05 Elaboracién y manejo de correspondencia
» FT03-21-01Tabla de retencion documental
PG03-21-01 Gestion documental
NO

Aplica el instructivo de
mensajeria interna.

Aplica el instructivo de
mensajeria externa.

v

Pagina 18 de 53




Clinica Programa Cédi.go: PG03-21-01
C lo f an GESTION DOCUMENTAL PGD Versién: 3
Vigencia: 11/08/2020

CAPITULO 2

RECEPCION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO

SN KA
Programa
de Geslion
Documental

Recepcion

7.6.2 Recepcién

Definiciéon: El Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

7.6.2.1 Recepcion de Documentos

o Para la recepcién de documentos existe en Clinica Clofan una ventanilla Unica de atencién al
publico para recibo de correspondencia, cuyo horario es de 7:00 a.m. a 7:00 p.m. de lunes a
viernes jornada continua y los sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m, ubicados en el piso 11 ala norte
Centro de Administracion Documental CAD.

e Se verifica que los documentos estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean
competencia de la Clinica para efectos de su radicacién y registro, con el propésito de dar inicio a
los tramites correspondientes. Al verificar los documentos se tiene en cuenta lo siguiente:

¢ No se recibe documentos de caracter personal, de ningun colaborador.

¢ No se reciben sobres sin remitente 0 anénimos.

¢ Silos documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para verificar que la guia o
carta remisoria corresponda a los documentos que se estan entregando menos aquella que
llegue marcada como “PRIVADA o CONFIDENCIAL”.

¢ Constancia de recibo (sello, firma de quien recibe).

e Las comunicaciones y documentos se reciben a través de diferentes medios tales como:
mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos que la clinica vaya teniendo.
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7.6.2.2 Radicacion de Documentos

La radicacion de las comunicaciones y la correspondencia se realiza de manera electrénica por medio
del software de correspondencia, Royal correspondencia tanto comunicaciones recibidas como las
enviadas, este software asigna un numero de consecutivo en los términos establecidos en el articulo
2 del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacidn, dejando constancia de la fecha de

recibo o de envio.

En el CAD se maneja la radicacion de documentos identificandola con un sticker, este contiene las
iniciales El o IE y un numero compuesto por 10 digitos, los cuales se establecen asi:

El Correspondencia recibida
IE Correspondencia enviada
Los 6 primeros corresponden a la serie consecutiva hasta N nimeros.

Los 4 siguientes corresponden al afno (2018, 2019, 2020, 2021).

Este sticker se coloca en la primera hoja al lado superior derecho del documento, el cual
contiene la fecha, hora, consecutivo y nombre del usuario que radica.

7.6.2.3 Registro de Documentos

e |Ingreso al sistema (registro en bases de datos - Excel)

FT03-21-07 Radicacion de

correspondencia con los aspectos generales del documento, asignacion de datos conforme al

articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, tales como: nimero de radicacion, fecha de recibo,

cuidad, radicado externo, nombre de la persona y / o entidad remitente, destinatario y/o nombre
del area o proceso competente, resumen del documento, y anexos, entre otros.

e Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelacion de documentos recibidos y

enviados.
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(// L ~
_ Inicia )

v

El CAD recibe los
documentos externos
por diferentes medios.

}

El documento
es para la
clinica

NO

7.6.2.3 Registro de informacioén para la recepciéon de Documentos

Si

El CAD analiza el
documento para
determinar su
direccionamiento y
consigna FT03-21-07
Radicacién de

correspondencia.

v

El CAD excluye de
radicacion libros,
revistas, folletos,
periddicos, invitaciones,
tarjetas entre otros, que
no hayan sido
remitidos con una
comunicacion.

El CAD clasifica y
organiza los
documentos recibidos y
los ubica en las

v

El CAD no recibe el documento al
remitente.

Unidades de
conservacion
destinadas para cada
proceso.
L )
o
TN
Y Fin )
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7.6.3 Distribucion

Definicion: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
7.6.3.1 Distribucion de Documentos

La distribucién se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la Clinica. Sin
interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y
verificacién de recepcion y envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades como:
7.6.3.2 Distribucion de Documentos recibidos

¢ Identificacion de areas o procesos.

¢ Enrutamiento de documentos y clasificacion en carpetas de recorrido interno.

o Registro de control de entrega de documentos internos en el FT03-21-05 manejo de
correspondencia.

e Cumplimento de horarios establecido para cumplir con la entrega de la documentacion.

e Ver IN-03-21-08 mensajeria interna.

7.6.3.3 Distribucion de Documentos enviados externos en el valle de Aburra

¢ |dentificacion de empresa o persona a quien va dirigido el documento, de acuerdo a la
competencia (interno en el documento).
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o Clasificacion de las comunicaciones y radicacion.

e Organizacién de documentos en sobres con la copia por fuera, para que esta sea firmada y/o
sellada por el destinatario al momento de su recibo.

e Tramitacion por parte del usuario interno de la FT03-21-08 solicitud de diligencias cuando
requiera que los servicios de: reclamo de documentos, afiliaciones, reclamo o entrega de
mercancia, autenticaciones, entre otros.

o Registrar diario todas las diligencias o entrega de documentos externos en el FT04-28-07 rutero
de mensajeria externa, donde el personal del CAD asigna el tipo de prioridad para cada diligencia.
Estos ruteros deben estar diligenciados antes de las 8:00 am y 2:00 pm, hora el que los
mensajeros realizan la verificacion de las rutas.

e Ver IN04-28-01 Mensajeria externa.

7.6.3.4 Distribucion de Documentos enviados externos fuera del valle de Aburra

o Identificacion de empresa o persona a quien va dirigido el documento, de acuerdo a la
competencia (interno en el documento).

¢ Clasificaciéon de las comunicaciones y radicacion.

e Registro de informacién en Ingreso al sistema (registro en bases de datos - Excel) FT03-21-06
mensajeria certificada, la cual se deja asentada los siguientes datos: Fecha de envio, Numero de
solicitud de recoleccién, Nombre funcionario de la empresa mensajeria, Proceso/ area que envia,
Contenido, Valor a asegurar, Destino, Direccion, Numero de guia, Valor del envio, Observacion.

e Contratacion de empresas especializadas en mensajeria.
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micia
R

El CAD diligencia el
FT03-21-05 Manejo de
correspondencia con los
documentos a entregar
a las areas o procesos

) 4

Conoce las
directrices
parala
distribucion

Si

NO

7.6.3.5Flujo de informacion para la distribucion de Documentos recibidos

v

ElI CAD aplica la
directriz para la entrega
de los documentos a las
areas o procesos para
los cuales estén
dirigidos.

Consultar:
IN-03-21-08 Mensajeria interna.

A A

Se entreg6 al
proceso o
area correcto

Si

4

NO

El usuario final firma el
FT03-21-05 Manejo de
Correspondencia como
constancia de haber
recibido los

v

U

Se devuelve al CAD
para su
Direccionamiento.
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7.6.3.6 Flujo de informacion para la distribucion de Documentos enviados

T,
(\,,,, Inicia />

Conoce las
directrices
parala
distribucion

Si

NO

v

Consultar:
IN04-28-01 Mensajeria externa.

destino.

El CAD verifica cumplimiento de requisitos:
radicacion del documento, destinatario,
firmas, copias, anexos, sobre y direcciéon

A

El documento
cumple
requisitos

Si

NO

v

Se devuelve al proceso
0 area para
complementar
requisitos.

El CAD realiza la radicacion, empaca,
clasifica por destino y entrega al mensajero

El destino es
valle de
aburra

Si

NO

verifica su entrega.

ElI CAD da por concluido el
tramite de entrega cuando

Registro FT03-21-06 Mensajeria

certificada
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7.6.4 Tramite

Definicién: El tramite comienza con el flujo de las comunicaciones recibidas y enviadas y la aplicacion
de los principios basicos archivisticos de procedencia y orden original, con miras a la conformacién de
las series documentales. El ciclo inicia en el CAD donde se asignha un numero de radicacion
consecutiva a la correspondencia que llegan a la clinica por correo, o mediante persona natural,
sefalando fecha, asunto, anexos y folios, para luego ser distribuidas en las dependencias
respectivas.

7.6.4.1 Tramite de Documentos

En desarrollo de sus funciones, cada proceso o area genera un conjunto de documentos objeto de
tramites administrativos, dichos documentos integran sus respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones. En este proceso se sefialan las
actividades de:

7.6.4.2 Recepcion de solicitud o tramite

e Confrontacién y firma de recibido en el FT03-21-05 Manejo de correspondencia y FT03-21-07
Radicacion de correspondencia.

¢ Identificacion del tramite para la toda correspondencia.

e Determinacion de competencia, segun funciones de los procesos y el contenido de los
documentos.
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o Definicidn de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

7.6.4.3 Respuesta
o Analisis de antecedentes y compilacién de informacion.
e Proyeccion y preparacion de respuesta.

e Tramites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la culminacién del asunto.
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7.6.4.4Flujo de informacion para el tramite de Documentos
< Inicia >

El Proceso o area recibe documentos del CAD u otro proceso.

La solicitud o
informacion es
clara?

NO

> Se solicita ampliacién del tema al remitente

!

. NO

N
/// \\\
/// Aporta ™
sl ¢ < informacion
NG importante?
N
, s \\ //
El lider del proceso o Jefe del area entrega el documento al o
colaborador competente para que proceda con el tramite, las -
anotaciones, comentarios y observaciones pertinentes, para
continuar con el tramite.
NO : )
Amerita Se firma y se envia al CAD para su
<~ respuesta? _— "| custodia.

El lider del proceso o Jefe del area entrega el documento al
colaborador competente para aue proyecte respuesta.

v

El colaborador competente hace acopio de la informacién necesaria,
proyecta respuesta y entrega lider del proceso para su revision.

v

El lider del proceso o Jefe del area recibe, revisa y firma la respuesta

T T NO o o
" Respuesta Aplica directriz para la distribucion de
S~ externa? | documentos internos, ver IN-03-21-08

™ — Mensajeria interna.

Si

28-01 mensajeria externa.

Aplica directriz para la distribucion
de documentos internos, ver IN04-
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CAPITULO 5

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
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7.6.5 Organizacién

Definiciéon: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de una entidad, como parte integral de los procesos archivisticos

7.6.5.1 Organizacién de Documentos

La organizacién de los documentos permite una rapida identificacion de los expedientes dentro del
archivo, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas productoras, contar con
sistemas de ordenacion faciles de entender por los usuarios, demarcando claramente las estanterias,
carpetas, folder, cajas.

El conjunto de acciones encaminadas a la adecuada organizacion de los archivos comprende los
procesos archivisticos de:

7.6.5.2 Clasificacion documental

Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura y mapa de
procesos de Clinica Clofan.

Las actividades llevadas a cabo son:

¢ Identificacion de unidades administrativas y funcionales.

e Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion.
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o Conformacion de series y sub series documentales.

¢ Identificacion de tipos documentales de la tabla de retencion y de los documentos anexos.
e Control en el tratamiento y organizacion de los documentos.

7.6.5.3 Ordenacion documental:

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas carpetas en el orden previamente
acordado.

Las actividades llevadas a cabo son:

¢ Relaciones entre unidades documentales, series, sub series y tipos documentales.

¢ Conformacion y apertura de carpetas o folder.

e Determinacion de los sistemas de ordenacién, cronolégicamente de enero a diciembre.
7.6.5.4 Descripcion documental:

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestiéon o la consulta.

También es un instrumento archivistico que permite la normalizacion de la gestién documental y la
institucionalizacion del ciclo vital del documento en sus diferentes fases, es la Tabla de Retencion
Documental, la cual actia como regulador de las decisiones en materia documental, y puede ayudar
a definir o no la necesidad de utilizacién de nuevas tecnologias en los archivos.

Las actividades llevadas a cabo son:

¢ Organizacion y entrega de transferencias documentales, mediante el instructivo de transferencia
documental al archivo central.

Aplicacion de la disposicion final de las TRD (FT03-21-01Tabla de retencion documental).
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7.6.6 Consulta

Definicién: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que
contienen.

7.6.6.1 Consulta de Documentos

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (proceso, area, persona natural, Estado
Colombiano, etc.) de acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propésito, el personal del
CAD debe atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefénica, escrita o correo
electronico.

La consulta de documentos, por parte de los colaboradores o de los usuarios externos, se debe
facilitar con los controles correspondientes (Formatos para control de préstamos).

La recuperacion de los documentos entendida como la accion y efecto de obtener por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos, se logra mediante la disponibilidad y
actualizacién de éstos, ya sean inventarios e indices.

Las actividades basicas en esta fase son:

7.6.6.1.1 Formulacién de la consulta:

o Determinacién de la necesidad y precision de la consulta.

e Determinacion de competencia de la consulta.
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e Condiciones de acceso.

e Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva o por conservacion.

7.6.6.1.2 Verificacion de términos de restriccion
Solo podra acceder:

Documentos contables:
Gerencia.
Directora financiera.
Jefe de contabilidad.
Analistas del proceso gestion financiera.

Documentos de talento humano:
Gerencia.
Jefe de talento humano.
Profesional en salud y seguridad en el trabajo.
Analista de talento humano.
Auxiliar de talento humano.

¢ Documentos hojas de vida:
o Ver IN03-21-09 Manejo de hojas de vida.

e Documentos compras:
e Gerencia.
e Coordinador de compras.

e Documentos de contratacion:
e Gerencia.
e Directora administrativa.
e Analista de contratacion.

e Documentos ambiente fisico.

Gerencia.

Directora administrativa.

Coordinador de ambiente fisico.
Analistas del proceso ambiente fisico.

Documentos facturacion.
Gerencia.
Directora administrativa.
Coordinador de facturacion y admisiones.
Analistas del proceso facturacion y admisiones.

Documentos direccion médica:
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Gerencia.
Director médico.
Asistente de direccion médica.

Documentos registros clinicos:
e Ver manual de registros clinicos (MN03-21-02).

Documentos mercadeo.
o Gerencia.
o Jefe de mercadeo.
e Analistas del proceso mercadeo y comunicaciones.

Documentos gestion de calidad.
e Gerencia.

e Coordinador de calidad.

e Auxiliar.

7.6.6.1.3 Estrategia de busqueda:

Disponibilidad de folder y/o carpetas.

Disponibilidad de fuentes de informacion.

Establecimiento de herramientas de consulta (Royal — Clinical Suite).

Ubicacion de los documentos.

7.6.6.1.2 Respuesta a consulta:

Atencién y servicio al usuario.
Infraestructura de servicios de archivo.
Sistemas de registro y control de préstamo.

Formatos para el control de devolucion.

Coordinadores y analistas del proceso de gestidén de prestacion de servicios.

Implantacion de medios manuales o automaticos para localizacién de informacion.

Pagina 33 de 53




Clinica
Clofan

Programa

Cadigo: PG03-21-01

GESTION DOCUMENTAL PGD

Version: 3

Vigencia: 11/08/2020

7.6.6.2 Flujo de informacién para la consulta de Documentos

(// ici ‘\)
_ In|0|ar P

e

documento.

El Usuario interno o externo hace una consulta sobre un asunto o

A\ 4

La informacion
es
competencia
de la entidad?

Si

NO

v

Se remite al usuario a otra fuente o la entidad externa que

corresponda.

Se orienta al usuario o colaborador sobre los pasos para acceder a la
informacién o documentos, siempre y cuando esté autorizado.

La informacion
solicitada
tiene
restricciones

de consulta

NO

Si

Se informa al usuario o colaborador
sobre la condicién de reserva y se
facilita el acceso a otra fuente o
proceso.

Se facilitan la informacién o documentos.
El personal del CAD diligencia el formato FT03-21-02 Control de
préstamos y el colaborador firma como evidencia del préstamo.

El personal del CAD coloca el control de préstamo en el espacio de los
documentos prestados. Ademas se hace el control de la devolucién.
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7.6.7 Conservacion

Definiciéon: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

7.6.7.1 Conservaciéon de Documentos

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion de los
documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus distintos soportes.

Contamos con estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, Aplicacion de tablas de retencién
documental.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del Sistema Integrado de
Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

¢ Diagnostico integral.

e Sensibilizaciéon y toma de conciencia.
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Inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos (solicitud de equipos para limpieza).

Control de plagas (Fumigaciones en seco).

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.

Almacenamiento, re almacenamiento y empaste/ encuadernacion (en los casos requeridos).

El CAD (Centro de administracion documental) donde se almacena los documentos
administrativos y contables es un lugar fresco, seco, alejado del piso y con buena iluminacién, con
facil acceso y ubicacion. Adicionalmente de forma periddica se realiza fumigacion para el control
de plagas segun cronograma institucional y se cuenta con un extintor solfaklam accesible y cerca.

Establecimiento de medidas preventivas (analisis de los riesgos, y el reporte oportuno).

Aseguramiento de la informacién en diferentes medios y soportes copias de seguridad y
documentos escaneados.

El centro de administracion documental es un area restringida donde solo ingresa personal
autorizado, con el fin de conservar la integridad de los documentos que se encuentran
custodiados.

La confidencialidad de la informacién se mantendra entre el personal administrativo y el personal
de centro de administracion documental y el usuario.

Tiempo de retencién y conservacion: el tiempo definido para la retencion de registros clinicos son
los que estan contemplados en la resolucion 1995 de 1999 y resolucién 839 del 2017. (15 afios a
partir de la ultima consulta). La clinica aplica este tiempo de retenciéon para aquellos registros
clinicos fisicos que cumplieron su ciclo vital, pero antes de su destruccion se procede a digitalizar
e ingresar en Royal. Para el caso de los registros electrénicos se conservan indefinidamente en la
base de datos de nuestro sistema de informacion.

7.6.7.2 Sistema de conservacion externa de archivos administrativos

e La empresa externa que ofrece el servicio de almacenamiento y custodia de unidades

documentales cuenta con:
e Acceso restringido y monitoreado las 24 horas los 365 dias del afio.

e Control de condiciones de humedad y temperatura para garantizar la conservacion de los
documentos.
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e Se realiza fumigacién para el control de plagas con la empresa, segun cronograma del
proveedor.

o Cuentan con extintores solfaklam y censores de humo ubicados por toda la bodega.

e Certificaciones nacionales que lo acredita aptos para la prestacion de servicios de
almacenamiento y custodia documental.

¢ Contrato vigente y pdliza de cubrimiento ante siniestros con la informacion de la clinica.
¢ Registro unico de firmas, donde se autoriza a las personas que pueden tener acceso, ingresoy
consulta de los documentos de la institucion, los cuales son: la gerencia, jefe de sistemas, jefe

de contabilidad, coordinador de gestién de informacion, Analista CAD y Auxiliar CAD.

Anualmente se realizan visitas de auditoria a las bodegas de almacenamiento y bdveda de
seguridad, las cuales quedan registradas en actas y listas de chequeo.
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7.6.7.3 Flujo de informacién para la conservacion de Documentos

(// . ici V\\)
_ Inicia -

La clinica hace un analisis de necesidades a partir de un diagnéstico en los archivos de Gestion, el Archivo
Central v el Archivo Histérico, sobre la conservacion.

d Si‘;‘z ::’2?0 S NO _ | La clinica explica metodologia expuesta en la publicacion del
<\\ diagnéstico? s ”| AGN “Pautas para diaandstico intearal de archivos”

/// \\\
- N
s N
e Se cuenta con S NO
o sl ™ La clinica debe conformar con el Sistema Integrado de
™ para ¢ Conservacion.

Y almacenamiento
.

\\\\\ /////

Si

////

La clinica hace la debida sefalizacién y adecuacioén del area del CAD con el fin de habilitarlas para su
utilizacion de maneio de correspondencia. archivos de Gestion. Central e Historico.

'

/,/ \;\
e N
e \\

e
_~~ Secuentacon NO . .. . e .
equipo y L La clinica suministra el equipo mobiliario adecuado de acuerdo
mobiliario // con lo expuesto en el Sistema Integrado de Conservacion.
\\ requerido? //

/,/
<
N
N

Si

N

Cada proceso organiza y distribuye el equipo y mobiliario en las respectivas areas para custodiar los
documentos que estan en etapa de gestion.

}
s
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A
A 4
Se cuenta con NO La clinica suministra las unidades de conservacién en las
unidades de » Condiciones establecidas en el Sistema Integrado de
conservacion ., . .
Conservacion y los lineamientos dados.
Sl
A \ 4

La dependencia respectiva ubica los documentos en las unidades de conservacion establecidos para cada
fase de archivo, de acuerdo con los tiempos de retencion, los formatos, los soportes y siguiendo los
lineamientos asignados por el CAD y el SGC.

CAPITULO 8

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

7.6.8 Disposicion
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Definicion: Selecciéon de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

7.6.8.1 Disposicion de Documentos

Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD el diligenciamiento de la columna
Disposicion Final, implica que a cada serie 0 sub series se le aplicé previamente el proceso de
valoracién para definir su conservacion, reproduccion a través de tecnologias y soportes electronicos,
cuyo objetivo sera facilitar el acceso a la informacion, sin manipularla y poder obtener una mejor
conservacion del soporte papel, asi mismo la eliminacion cuando agotados sus valores
administrativos no tengan o representen valor para la investigacién o la seleccion de algunas
muestras representativas.

Para definir la disposicién final se debe tener en cuenta:

e Cuando apliquen técnicas de conservacion como el escaner, seria valido conservar algunos
expedientes en su soporte original a fin de que los futuros investigadores puedan analizar
caracteres diplomaticos.

¢ Digitalizar algunas series o0 sub series con el propésito de destruir los documentos originales debe
ser una decisidon que en la practica garantice que la informacién reproducida y guardada por
dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e inalterable y que los soportes originales no se
eliminaran hasta tanto no se venzan los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

Actividades a realizar:
7.6.8.1.1 Conservacion total:

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la Clinica, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

e Recepcion de transferencias secundarias.

¢ Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.

e Conservacion y preservacion de los documentos.

7.6.8.1.2 Eliminacién:

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las TRD para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes 0 que carecen de importancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia. Es el proceso

mediante el cual se destruyen los documentos.

e Aplicacion de lo estipulado en la TRD.
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e Valoracion avalada por el Grupo evaluador de documentos.
e Levantamiento de acta y determinacién del procedimiento de eliminacion
7.6.8.1.3 Digitalizacion:

Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra de manera analdgica (papel,
video, sonido, cine, microfiime y otros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada por
computador.

e Determinacion de la metodologia de trabajo.

¢ Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.

7.6.8.1.4 Seleccidn:

Actividad de la disposicion final sefialada en las TRD y realizada en el CAD, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacién permanente. EI método
elegido hace referencia a la eleccion de documentos para conservacion total y/o reproducciéon en otro
medio.

e Aplicacion de método elegido.
e Eleccién de documentos para conservacion total y/o reproduccion en otro medio.

7.6.8.2 Flujo de informacién para la disposicion final de los Documentos

/ . ~N
(_ Inicia

Cada proceso de la clinica con el aval del CAD identifica la disposicion final de las series y sub series
documentales con base en la Tabla de Retencion Documental (TRD).

J\
— I
— I

NO . .
~~ Seha hecho S~ .| Cada Proceso realiza la respectiva
S~ Climinacionen -~ "| transferencia de archivo al CAD.
- las oficinas? >
~ 7
Sl
El CAD verifica y aplica lo dispuesto en la TRD para las <
series v sub series.

Aplica metodologia y criterios basicos para la eliminacion
de documentos.
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7.7 LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL

En el Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las entidades deberan
establecer conforme a su estructura, la Unidad de Correspondencia.

La unidad de correspondencia en Clinica Clofan gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcién, radicacién y distribucién de las comunicaciones, de tal manera, que éstos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental, integrandose a las
actividades que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos.

Ademas, las unidades de correspondencia deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones, mediante servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo
electrénico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos vy los
usuarios en general.

Es importante hacer énfasis en que ninguna comunicacién oficial podra salir de la entidad por
via diferente a la de la unidad de correspondencia.
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En la unidad de correspondencia se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

Programa de Gestion Documental:
Recepcion.

Distribucion.

Tramite.

Conservacion

Consulta de documentos.

FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece que: Teniendo en cuenta el ciclo
vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo
Historico.

7.7.1 Archivo de gestion:

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por los procesos productores u otros que la soliciten. Su circulaciéon o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

En esta fase se desarrollan las siguientes actividades del Programa de Gestion Documental:

Produccion.

Recepcion.

Distribucion.

Tramite.

Organizacion.

Consulta.

Conservacion.

Disposicion final de documentos.

Importancia de los archivos de gestion:

¢ Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.
e Fuente de consulta para la toma de decisiones.
¢ Iniciador del proceso de normalizacion archivistica (archivo total).
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7.7.1.1 Flujo de informacién para la organizacién de documentos en el archivo de gestién

— . T
C Inicia

e

Con la orientacién del CAD, cada proceso hace apertura de carpetas con base en su tabla de retencion
documental y para ello utiliza las unidades de conservacion (folder blanco, carpetas).

.

~ .

La clinica debe implementar TRD
(ET03-21-01 Tabla de retencion
documental)

7 N
_~ Seorganizanlos NO
// archivos con g
base a TRD g —>
\\\ ///
S /
S e
\\ //
SI

Los procesos identifican sus series y sub series con los documentos sefalados en las TRD.

Sabe cémo
ordenar las
carpetas en los
archivadores

Si

NO

\4

Solicitar asesoria al personal del
CAD

preestablecido.

Los procesos ordenan folder o carpetas que conforman la serie o sub serie, siguiendo el método

Sabe como
ubicar los
documentos
dentro de las
carpeta

NO

v

Solicitar asesoria al personal del
CAD
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A

SI

4

El proceso ubica los documentos en orden cronolégico dentro del folder o carpeta correspondiente, de tal

manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites

‘ Cada proceso de la clinica realiza la transferencia de archivo FT03-21-0Transferencia de archivo al CAD.

<

/ \
/ S iil?: r?traar?os

\ documentales

NO

e

N 7

N,

Si

A

\4

Realizar entrevistas periddicas para identificar nuevos
documentos o series documentales

\ 4

El CAD velara por el cumplimiento de su elaboracion y actualizacion en cada caso: Proceso, colaborador,

transferencia

!

Se aplica lo
establecido
enla TRD
sobre
retencion y
disposicion
final

Si

A

NO

A\ 4

Se revisa la TRD y se da cumplimiento a lo sefialado,

ademas se aplican directrices

El CAD aplica lo establecido en la TRD y realiza la
trasferencia y organizacién de documentos: Archivo Central

A

Y .
<\\% Fin

P
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7.7.2 Archivo central:

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la clinica, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general”. Ley 594 de 2000.

Importancia del archivo central:

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan las actuaciones de la
administracion: los de eficacia y eficiencia.

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y transparencia de la
administracion.

e En Clofan este archivo central es operado en parte, por un operador externo, que realiza el
almacenamiento en grandes volumenes.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

Organizacion.

Consulta.

Conservacion.

Disposicion final de documentos.

Pagina 46 de 53




Clinica

Programa

Cadigo: PG03-21-01

Clofan

GESTION DOCUMENTAL PGD

Version: 3

Vigencia: 11/08/2020

7.7.2.1 Flujo de informacion para la organizacion de documentos en el archivo central externo

«/ 1~ ) \‘
_ Inicia )

v

El CAD realiza la transferencia documentales y custodia en cajas

NO

// \\
pd La G
<// transferencia N
. esta bien /
S elaborada? e
. P
Sl

Se realizan los ajustes necesarios entre el CAD y el

proceso implicado

Se envia al archivo central externo, ubicando los documentos de acuerdo con la estructura organica 'y
conforme a las TRD. EI Archivo central externo adopta los sistemas de codificacion que permiten ubicar las
cajas y velar por la correcta instalacion de las unidades de conservacion y almacenamiento.

La recuperacion
de los
documentos es
facil?

Si

|

NO

v

Consultar inventarios, consultar TRD

y

El Archivo Central externo envia constantemente listado de las transferencias para mantener actualizado el
inventario general de documentos con todos los elementos que faciliten la localizacion de los mismos. El
Archivo Central aplica el procedimiento establecido en la TRD y remite la transferencia secundaria al Archivo
Historico, verificando previamente los procesos técnicos de organizacion de los documentos.

Organizacion de documentos: Archivo Historico
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7.7.3 Archivo histoérico:

Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente”. Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion Documental:

Organizacion.

Consulta.

Conservacion.

Disposicion final de los documentos: ver TRD (FT03-21-01 Tabla de retencion documental) la cual
fue aprobado por el grupo evaluador de documentos.

Importancia del archivo histérico:

Permiten la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la administracion.
Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la informacion.

Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria colectiva de una nacion.
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‘// 1~ \\x
_ Inicia -/

v

Archivo Histérico recibe las transferencias
secundarias del Archivo Central, previamente
revisadas y cotejadas, con su respetivo
inventario en las unidades de conservacion
adoptadas por la Entidad y conforme con las
directrices establecidas.

A

El Archivo histérico adoptara los sistemas de
ordenacion que permitan la ubicacion de
series, sub series y velara por correcta
organizacion e instalacion de areas de
deposito, unidades de conservacion y
almacenamiento.

/

PN
e

/

™ NO

A\ 4

facil?

~ /

recuperacion Desde el CAD se mejorara el

\ documentos / instrumento de consulta

~ /

e

Si

v

El CAD propendera mantener disponibles los
documentos del archivo histérico mediante
instrumentos de consulta actualizados e
implementacion de servicios de archivo.

A

7.7.3.1 Flujo de informacién para la organizacion de documentos en el archivo histérico
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7.8 GESTION DOCUMENTAL AMBIENTAL

Con respecto a este tema, el proceso de gestion de la informacion, gestidn integral de procesos y
comunicaciones realiza varias actividades sustentadas en:

e Cultura uso racional del papel.

¢ Implementacion de las tablas: cuando los documentos cumplen su ciclo en el archivo y no es
necesaria su trasferencia al Archivo Histérico segun la TRD, son entregados a cooperativas de
recicladores.

o Seguimiento listado maestro de registros y listado maestro de documentos de cada proceso.

e MNO01-04-02 Manual de identidad corporativa.

e |IN01-04-02 Instructivo para el manejo papeleria institucional.

¢ PRO01-05-01 Gestion vy control de documentos del sistema de gestion

e DAO01-05-03 Elaboracion De Documentos Del Sistema De Gestidon

7.8 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Se refiere a las actividades necesarias para poner en marcha el programa. Es la parte final del
programa de gestion documental y se constituye en prerrequisito para que las entidades puedan
convertirlo en una actividad permanente de la administracion. La implementacion significa la
asignacion de responsabilidades dentro de la entidad, la definicion de roles y el establecimiento del
programa.

7.8.1 Seguimiento

El seguimiento sera lo mas importante del Programa de Gestién Documental, por cuanto le da
integracion a las directrices formuladas. Implica la manera como se da alcance a los objetivos, el
cumplimiento de las fechas, la gestion de los recursos y todas las actividades administrativas de
direccién del Programa, asi como la adopcién de los correctivos y medidas conducentes para
reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas (para aplicacion de TRD, transferencias
de archivos etc.). Se debe indicar que este seguimiento requiere de un d6rgano de coordinacién vy la
conformacion de equipos de trabajo, que lleven a cabo esta labor.
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8. CRONOGRAMA DE METAS

8.1 Corto plazo

e Divulgacion de las Tablas de Retencion Documental en cada serie de documentos de la
institucion.

e Aplicar los principios archivisticos dentro de la institucion desde la produccién documental.

e Conservacion de los documentos importantes en medios electrénicos a través de los procesos de
digitalizacion.

e Actualizar la version del programa de gestion documental ROYAL.
8.2 Mediano plazo

e Capacitacién a los colaboradores de Clinica Clofan en temas relacionados con la gestién
documental.

e Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en cada proceso y serie de documentos de la
institucion.

e Seguimiento y control a la cultura uso racional del papel.
e Realizacion de las transferencias documentales en cada una de las fases de archivo.

e Conocimiento y divulgacion de las normas vigentes emitidas por el organismo competente en
materia de archivo, gestion documental y uso racional del papel.

8.3 Largo plazo:

e Entender y desarrollar lo que significa la conservacion de los documentos electrénicos y la
migracion de documentos a nuevas plataformas.

o Determinar los requerimientos de los sistemas de gestion documentos electrénicos y de la
conservacion de los mismos.

e Seguimiento a las TRD o actualizaciones de acuerdo con las necesidades de cada proceso o de
la institucién

e Las actualizaciones y seguimiento a las TRD de los documentos que conforman los registros
clinicos seran aprobados en el comité de historias clinicas.

e Las actualizaciones y seguimiento a las TRD de los documentos que conforman las series
contables, administrativas, juridicas y legales seran aprobados en el grupo evaluador de
documentos.
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10. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

DAQ01-04-01 Crear firma en correos electrénicos

DA01-05-03 Elaboracién de documentos del sistema de gestion
DA03-21-05 Elaboracién Y Manejo De Correspondencia
FT03-21-01Tabla De Retencion Documental

FT03-21-05 Manejo de correspondencia

FT03-21-06 Mensaijeria certificada

FT03-21-07 Radicacion de correspondencia

FT03-21-08 Solicitud de diligencias

FT03-21-16 Cuadro De Clasificacion Documental

FT04-28-07 Rutero de mensajeria externa

INO1-04-02 Instructivo para el manejo papeleria institucional
INO1-05-01 elaboracion de documentos

IN03-21-08 mensajeria interna

IN03-21-09 manejo de hojas de vida

IN04-28-01 Mensajeria externa

MNO01-04-02 Manual de identidad corporativa

MNO03-21-02 Manual de reqistros clinicos

P0O03-21-01 Politica de manejo de registros clinicos.
P0O03-21-02 Politica de seqguridad y confidencialidad de la informacion.
P0O03-21-03 Politica de proteccion de datos.

P0O03-21-04 Politica de Gerencia de la Informacion.
PR01-05-01 Gestion y control de documentos del sistema de gestion
PR01-05-07 Control de registros

11.EVALUACION Y MEJORA

Periodicidad de ~ . . C .
revision Cada 2 afos por cambios en la normatividad archivistica colombiana
Mecanismos de
Periodicidad Metodologia evaluacion del

Despliegue despliegue

Cada que haya | ¢ Mecanismo para divulgar el Evaluacion escrita y
actualizaciones procedimiento: capacitacion, observacion directa.
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taller en equipos primarios y
entrenamiento.

e Selectividad: personal
administrativo.

e Profundidad: 2 horas
e Enfoque: Tedrico o Practico

e Cobertura: al 100% del personal
del CAD y personal
administrativo y 100% personal
asistencial con conocimiento
general.

e Actualizaciones: cada que se
requiera

Metodologia de
evaluacion de la
ejecucion

Seguimiento y auditoria a la gestion documental en el CAD.

Seguimiento a los lineamientos del PGD impartidos en los procesos de la
institucion.

12.CONTROL DE CAMBIOS

Version  Fecha Descripcion de cambios Elaboro Revisé
Rhowona (15T Tat=
‘l"“u‘. e .::.,\ Mz A . e /7, :
Cambio de plantilla- o ﬂém[g Tt ( T
2 30/01/2017 Acreditacion. o Héctor de
Descripcién de actividades | Bibiana Maria | Monica Henao | Jesus Garcia
con Ciclo PHVA. Martinez C. Elejalde
Varela Coordinadora de Jefe de
Analista CAD Calidad Sistemas
Actualizacién de cédigos
documentos, actualizacién . - Héctor de
de normatividad de HC, Liseth Arango Monica Henao Jesus Garcia
3 | 11/08/2020| |hciysion de office 365y de | Coordinador C. Elejalde
radicacion de Gestion de | Coordinadora de Jefe de
. informacion Calidad .
correspondencia Sistemas
electronica.
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