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RESOLUCION No 023
(24 DE ENERO DE 2023)

"Por la cual se adopta el Sistema de informacion para entidades publicas “SIEP
DOCUMENTAL”, como herramienta tecnoldgica para el tramite de “PQRSDF” y de
Gestion Documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona”

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN
DE DIOS DE PAMPLONA,

En uso de sus facultades Legales, Estatutarias, especialmente las conferidas en el
Acuerdo N 015 del 13 de diciembre de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de Colombia prevé en su articulo 2 “como fines
esenciales del Estado servir a la comunidad y promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion, facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afecten y
en la vida econdmica, politica, administrativa, y cultural de la nacion”.

Que, los articulos 8, 15, 20, 23, 74 y 209 de la Carta Magna, sefiala ademas que es
obligacion del estado proteger el patrimonio documental, garantizar la eficiencia de
los principios de la administracion publica, posibilitar los derechos fundamentales
de los ciudadanos, asi como el derecho a la informacion y el libre acceso a los
documentos publicos.

Que, el articulo 269 de la Constitucion Politica establece la obligatoriedad por parte
de la autoridad correspondiente en cada entidad publica, de disefiar y aplicar, segun
la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno.

Que, la Ley 594 del 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, sefiala: “ARTICULO 2. Ambito de aplicacion. La
presente ley comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles, las
entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la presente ley. (...) ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion
de los archivos publicos. El Estado estd obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.”

Que, dentro de los principios generales que rigen la funcién archivistica,
establecidos en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000, se establece que “Los
documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econdémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
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testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano;”.

Que, los articulos 21 y 22 de la misma Ley, establecen que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologia y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos, entendiéndose la gestiéon de documentos dentro
del concepto de archivo total, que comprende procesos tales como la produccion,
recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y la disposicion final
de los documentos

Que, asi mismo en los capitulos 3 y 4 del Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.”, se contempla el Programa de
Gestion Documental, las caracteristicas y los medios de conservacion de la
informacion y la Gestion de documento Electronico.

Que, el articulo 17 de la Ley 1712 de 2014, establece que para asegurar que los
sistemas de informacién electronica sean efectivamente una herramienta para
promover el acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurar
gue estos se encuentren alineados con los distintos procedimientos y articulados
con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental de la
Entidad.

Que, mediante el presente acto administrativo el hospital desea adoptar el PGD el
cual tiene como objetivo general el disponer de una herramienta archivistica que
permita disefiar, normalizar, implementar y controlar los procesos que se desarrollan
en la Gestion Documental para documentos fisicos y electronicos, desde la
produccion y/o recepcion de informacion hasta su tramite y/o disposicion final y
preservacion a largo plazo independiente del soporte en que se encuentre, mediante
lineamientos y normatividad que aplique a la E.S.E.

Que, la directiva presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica de cero papel en la administracion publica”, establece: “(...) Con el fin
de avanzar en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion Publica, los organismos y entidades destinatarias de la presente
directiva deberan identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los tramites y los
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procesos, procedimientos y servicios internos, con el propésito de eliminar
duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz
prestacion del servicio en la gestion de las entidades (...)”. Igualmente, establece
que el representante legal debera designar un Lider de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel, que seré un funcionario de nivel directivo o asesor.

Que, el articulo 7 de la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, determina que
las Entidades Publicas tienen deberes frente a las personas que ante ellas acudan
y en relacion con los asuntos que tramiten. Asi mismo en el capitulo 1V de dicha ley
se autoriza el uso de medios electronicos en el proceso administrativo y en particular
en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo electronico
de documentos, el expediente electrdnico, la recepcion de documentos electrénicos
por parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envié de mensajes de datos,
en las entidades publicas.

Que el numeral 7.5.3.1 de la norma ISO 9001:2015, establece: “7.5.3.1 La
informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por
esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que: a) esté
disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite; b) esté protegida
adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).”

Que, el numeral 7.5.3.2 de la misma normativa, sefiala: “7.5.3.2 Para el control de
la informacién documentada, la organizacion debe abordar las siguientes
actividades, segun corresponda: a) distribucién, acceso, recuperacion y uso; b)
almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad; c) control
de cambios (por ejemplo, control de versidn); d) conservacion y disposicion”

Que, el articulo 2 de la Ley 1341 del 30 de julio de 2009 ordena que: ‘la
investigacion, el fomento, la promocion y el desarrollo de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones son una politica de Estado que involucra a todos
los sectores y niveles de la administracion publica y de la sociedad. Las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones deben servir al interés general y es deber
del Estado promover su acceso eficiente y en igualdad de oportunidades, a todos
los habitantes del territorio nacional.”

Que los articulos 4 y 14 del Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas
para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”, establecen el uso de las tecnologias de la
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informacion y las comunicaciones y en particular el uso de los medios electrénicos
como elementos necesarios en la optimizacion de los tramites de la funcion publica.
Por su parte, el articulo 38 ibidem, establece los principios de la politica publica de
racionalizacion de tramites en los siguientes términos: “(...) 1. Racionalizar, a través
de la simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion, los
tramites y procedimientos administrativos y mejorar la participacion ciudadana y la
transparencia en las actuaciones administrativas, con las debidas garantias legales.
2. Facilitar el acceso a la informacion y ejecucion de los tramites y procedimientos
administrativos por medios electrénicos, creando las condiciones de confianza en el
uso de los mismos. 3. Contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las
entidades publicas que cumplan una funcién administrativa, incrementando la
eficacia y la eficiencia de las mismas mediante el uso de las tecnologias de la
informacion, cumpliendo con los atributos de seguridad juridica propios de la
comunicacion electronica (...)".

Que, el Decreto 1008 del 14 de junio de 2018 "Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1
del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones"
en su el articulo 2.2.9.1.1.1 define como Objeto: El presente capitulo establece
lineamientos generales de la Politica de Gobierno Digital para Colombia, antes
estrategia de Gobierno en Linea, la cual desde ahora debe ser entendida como: el
uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
para consolidar un Estado y ciudadanos competitivos, proactivos, e innovadores,
que generen valor publico en un entorno de confianza digital.

Que el Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" compilé y racionalizé las normas de caracter
reglamentario que rigen en el sector cultura, estableciendo en su articulo 2.8.2.5.9
gue la gestion documental en las diferentes entidades publicas en sus diferentes
niveles debe comprender como minimo los siguientes procesos. a) Planeacion, b)
Produccion, c) Gestion y tramite, d) Organizacion, e) Transferencia, f) Disposicion
de documentos, g) Preservacion a largo plazo, h) Valoracion.

Que, el Acuerdo 060 del 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion (AGN),
establece que las entidades deberan implementar de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal
manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
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gestiébn documental y los programas de conservacion, integrdndose a los procesos
gue se llevaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

Que, la E.S.E requiere de una herramienta tecnoldgica eficiente que permita
gestionar electrénicamente la produccion, el tramite, la consulta, la asignacion de
responsabilidades, el seguimiento, la conservacion, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la
seguridad de la informacién, la trazabilidad de cualquier documento recibido o
producido por la entidad y una mejor la calidad y prestacién del servicio, con
cumplimiento de los requisitos normativos para la atencion de todo tipo de peticiones
y solicitudes relacionados con tramites en salud y administrativos que maneja la
I.P.S

Que dentro de las metas establecidas, en el Programa de Saneamiento Fiscal y
Financiero, asi mismo y segun indicaciones entregadas dentro del comité de MIPG
se evidencia la necesidad, para el registro de las operaciones diarias de la E.S.E y
la generacion de los informes que debe rendir la entidad, en un Unico sistema de
informacion integrado en ambiente web, con una Unica base de datos donde se
concentre toda su informacién, que sea compatible con los avances tecnolégicos y
que permita: una Mayor confiabilidad en la informacion generada; Mejorar la
Atencion al cliente interno y externo a través de consultas en linea; Mejorar los
tiempos de respuesta para la generacion de informes a rendir; Obtener estadisticas
e informes donde se involucren los diferentes procesos transversales;
Estandarizacion de los flujos de informacion; la Trazabilidad en cada etapa del
proceso; Informacion oportuna sobre el estado de cada PQRFD registrada;
Orientar la gestién de atencion al ciudadano, hacia la eficiencia y transparencia;
Facilitar el ejercicio al derecho a la informacién y Dotar de mas herramientas a la
ciudadania para ejercer su derecho a controlar la gestion que realice el hospital.

Que, en virtud de lo anterior, la E.S.E adquirio el software Sistema de Informacién
para Entidades Publicas “SIEP DOCUMENTAL”, herramienta tecnolégica que
permite al hospital recibir, procesar y gestionar de manera eficiente las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF), enfocado
ademas en mantener un correcto proceso de gestion documental y satisfacer de
manera positiva las expectativas de la comunidad, con relacion al ejercicio del
derecho fundamental de peticion, el fomento de la participacion ciudadana, la
transparencia y el acceso a la informacion publica.

Que, se hace necesario para la entidad contar con el Sistema de informacion para
entidades publicas “SIEP DOCUMENTAL”, como herramienta tecnolégica para el
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tramite de “PQRSDF” de manera que permita la institucionalizacion del mismo y que
se dé continuidad a la modernizacién de la entidad y mejora en el proceso de gestion
documental, para lo cual seré la ventanilla Unica el medio de notificaciones exclusiva
para el intercambio de datos entre los agentes internos y los agentes externos, asi
la ciudadania en general tendré un acceso efectivo a la informacion.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto se:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar e implementar dentro del Programa de Gestién
Documental de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, el SISTEMA DE INFORMACION PARA ENTIDADES PUBLICAS “SIEP
DOCUMENTAL”, herramienta de Gestion Documental y de Procesos, que permite
gestionar electrénicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la
seguridad de la informacion y la trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

PARAGRAFO PRIMERO: A través de dicho sistema, se gestionaran las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF) que
ingresan a la entidad, desde su origen hasta su destino final.

PARAGRAFO SEGUNDO: El “SIEP DOCUMENTAL”, empezara a regir a partir del
dia veinticinco (25) de enero (01) del afio dos mil veintitrés (2023) y su uso sera
obligatorio por parte de todos los Servidores Publicos y Contratistas vinculados a la
E.S.E y funcionara bajo los procedimientos, lineamientos, manuales y documentos
gue para el efecto se establezcan en el Sistema Integrado de Gestion documental.

PARAGRAFO TERCERO: Se publicara en la pagina web de la I.P.S y comunicara
por todos los medios posibles a la ciudadania en general y a las diferentes
entidades, la importancia de la obligatoriedad al momento de radicar documentos
ya que la entidad se entendera como notificada de todo lo asentado mediante el
enlace de ventanilla Gnica de correspondencia https://siep-
esepamplona.com/siepdocpar/pgr_pamplona/.

PARAGRAFO CUARTO: La E.S.E aclara que no se le dara tramite a los
documentos que no sean allegados por la ventanilla Unica y no se hara responsable
de los términos que transcurran cuando una persona o entidad radique por otro
medio distinto a la ventanilla Unica virtual o fisica.
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ARTICULO SEGUNDO: RESPONSABILIDADES. GENERALES: 2.1 Constituye un
deber de los servidores publicos de la E.S.E y una obligacién contractual de los
contratistas vinculados a la misma, el uso del “SIEP DOCUMENTAL”, como
herramienta de gestion documental y de los procesos que manejan en virtud de sus
funciones y actividades.

2.2. Como usuarios del Sistema, consultaran diariamente el “SIEP DOCUMENTAL”,
para efectos de gestionar con oportunidad, congruencia y calidad, las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF), y demas
documentos que sean radicados, ejecutando las funcionalidades que ofrece el
sistema para cada caso en particular, procurando el cumplimiento de los tiempos
reglamentarios para dar respuesta a las mismas y acatando los lineamientos que
regulan el ejercicio del Derecho Fundamental de Peticion.

2.3 Los servidores publicos del nivel directivo, lideres de los procesos y
coordinadores de grupos de trabajo, tendran la responsabilidad de dirigir y coordinar
la implementaciéon de la herramienta tecnolégica; asi mismo de socializar y
promover el uso adecuado y la actualizacién de politicas y documentos vigentes
(procedimientos, manuales, formatos, protocolos, otros).

2.4 Sera responsabilidad de la gerencia el cumplimiento de los procesos “Gestion
de la Tecnologia” y “Gestién Documental”, propender por el mantenimiento, soporte
y funcionamiento de la plataforma tecnoldgica del aplicativo “SIEP DOCUMENTAL”,
bajo el marco de la normatividad vigente en materia de gestién documental y de
tecnologias de la informacion y dentro de las competencias adscritas a cada uno.

2.5 Sera responsabilidad de la subdireccion administrativa y financiera, en
cumplimiento de los “procesos de apoyo” y a través de las areas de gestion
humana, gestidn de la tecnologia y Gestion Documental, realizar seguimiento a las
obligaciones contractuales a cargo del proveedor de la herramienta tecnolégica,
quien realizara visitas de acompafiamiento y capacitacion en cada area, con el fin
de prestar el apoyo técnico y resolver todas las dudas al respecto sobre el correcto
funcionamiento de los mdédulos correspondientes.

2.6 Las areas enunciadas en el numeral anterior seran responsables
respectivamente de: Brindar soporte en lo relativo al Programa de Gestion
Documental, aplicado al “SIEP O CUMENTAL”. -Administrar el “SIEP
DOCUMENTAL". - Recibir, radicar y direccionar los documentos de acuerdo a las
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series y subseries documentales y Cumplir con los tiempos reglamentarios para
mantener al dia el Sistema.

ESPECIFICAS: Las Subdirecciones y Oficinas de acuerdo a los roles, tienen como
responsabilidad las siguientes:

2.2.1 DIRECTIVOS:
Recibir, revisar, reasignar, informar, devolver (si aplica) y consultar los
documentos externos e internos registrados en el Sistema;
Cumplir con los tiempos establecidos
Firmar los documentos para continuar con el trdmite respectivo.

2.2.2. PROFESIONALES Y TECNICOS:
Recibir, revisar, reasignar, informar, devolver (si aplica) consultar los
documentos registrados en el Sistema,;
Cumplir con los tiempos establecidos
Proyectar las respuestas para la firma del jefe.

2.2.3 SECRETARIAS Y AUXILIARES:
Recibir, revisar, reasignar, informar, devolver (si aplica) los documentos
externos e internos registrados en el Sistema
Atender solicitudes y consultas de los usuarios;
Cumplir con los tiempos establecidos,
Tramitar los documentos para la firma del jefe
Enviar los documentos para radicacion.
Elaborar informes de correspondencia
Realizar informes de acuerdo al moédulo de Estadisticas establecidas en el
Sistema SIEP.

2.2.4 CONTRATISTAS:
Recibir, revisar, reasignar y devolver (si aplica) los documentos externos e
internos registrados en el Sistema
Cumplir con los tiempos establecidos,
Proyectar las respuestas para la firma del jefe.

ARTICULO TERCERO: Todos los documentos recibidos y producidos en la E.S.E
Hospital San Juan de Dios de Pamplona y sus centros adscritos deben ser
registrados y radicados en “SIEP DOCUMENTAL” en virtud de la presente
resolucion.
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ARTICULO CUARTO: A partir de la fecha, los correos electronicos institucionales
se utilizaran unicamente como herramienta de consulta y en casos excepcionales
para apoyo a la gestion documental.

ARTICULO QUINTO: Adoptar las normas y atender las recomendaciones que al
respecto formule el Archivo General de la Nacion, en desarrollo de sus atribuciones
legales, como ente rector de la politica archivistica nacional.

ARTICULO SEXTO: Las disposiciones adoptadas en el presenta acto
administrativo, estan estrechamente relacionadas con la obligacion que tiene la
entidad de dar respuesta oportuna y eficaz a las peticiones. Por tanto, su
incumplimiento podra generar responsabilidad disciplinaria para el servidor publico
y dara lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen
disciplinario.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pamplona, a los veinticuatro (24) dias del mes de enero (01) del dos mil
veintitrés (2023).
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