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MANUAL DE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL
1. OBJETIVO

Trazar de forma lineal y transversal los manejos de la documentacién bajo responsabilidad
de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona que contribuya al fortalecimiento,
cultura, autocontrol de la misma para dar cumplimiento eficiente y de calidad a los procesos
misionales establecidos por nuestra entidad.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1.1 Estandarizar formatos pertenecientes a la E.S.E. Hospital San Juan de Dios
logrando la universalidad de manejo de la informacion emitida y tramitada.

1.1.2 Esquematizar el manejo de los documentos para contribuir a la conservacion,
cuidado y disposicién de los mismos.

1.1.3 Explicar de forma detallada los componentes que intervienen dentro del proceso de
la gestion documental.

1.1.4 Adaptar el presente manual a las necesidades de la E.S.E Hospital San Juan de
Dios de Pamplonay dar cumplimiento a la normatividad especifica en cada uno de los casos
gue se puedan presentar en la entidad.

1.1.5 Depurar y dar disposicion final a los documentos cuando estos a su vez hayan
perdido sus valores y principios.

1.1.6 Mantener la Clasificacién, Ordenacién, Custodia y Disposicion final de los
documentos segun lo establecido dentro del contexto del presente manual y bajo las
adaptaciones expresadas por la ley competente.

1.1.7 Salvaguardar la informacion y la imagen corporativa de la entidad haciendo el
correspondiente aporte de la informacion de forma rapida y oportuna.

1.1.8 Controlar e Inventariar las pertenencias documentales presentes en cada una de las
unidades funcionales de la E.S.E.

1.1.9 Regular el proceso de transferencias, segun lo dispuesto dando responsabilidad a
cada uno de los intervinientes (Unidades Funcionales) segun lo manifestado por el
departamento de la funcion publica.

1.1.10 Dar cumplimientos a los tiempos determinados dentro las TRD para la ejecucion de
la entrega de material archivistico sin generar represamientos y congestion dentro las
unidades funcionales.

2. ALCANCE

El presente manual de procesos es lineal y de direccionamiento establecido, aplicable a
cada una de las unidades funcionales, asi como a cada una de las acciones desarrolladas
por los servidores publicos vinculados a la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona
durante el ejercicio de sus funciones, que cuenta con los correspondientes parametros al
alcance y que han sido dictados por la normatividad vigente.
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Pero que el contexto de aplicacion es transversal a la necesidad de regular y ubicar en
contexto a las demas unidades funcionales para que realicen sus correspondientes aportes,
asi como del cumplimiento de los tiempos establecidos para que cada una de ellas interfiera
de forma positiva en la plena ejecucién del mismo. Con lo presente se deja ver de forma
clara que teniendo establecida la dinamica de causa- efecto la gestion documental es
flexible, incluyente y estratégica.

Las unidades funcionales estaran regidas por un modelo estandar y global que permite la
uniformidad de la informacién, asi como de su reproduccion cual fuese el mecanismo de
comunicacion, al alcance del cliente tanto interno como externo en pro de la mejora de la
calidad, asi como de la imagen corporativa de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona.

3. RESPONSABLE

Jefe de gestion documental y auxiliares a su cargo, adicionalmente es aplicable a todos
los funcionarios de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona

4. DEFINICIONES
4.1 SIC: El sistema integrado de conservacion es conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que asegura el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su

integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

4.2 Clasificacién: Es la accidon de organizar o situar algo segin una determinada
directiva.

4.3 Serie: Conjunto de cosas que tienen una relacion entre si y que se suceden unas a
otras.

4.4 Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

4.5 Informacion reservada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por
dafo a bienes o intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos.

4.6 Testigo Documental: Herramienta para describir el documento de la manera mas
minuciosa.

4.7 Documento: Informacion registrada cualquiera fuere su forma o el medio utilizado.

4.8 Acervo: Conjunto de los documentos de un archivo.
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4.9 Legajo: Conjunto de documentos que conforman una unidad documental.

4.10 Copia: Reproduccion puntual de otro documento, generando una réplica del
original.

4.11 Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tiene valor
permanente a los que no lo tienen.

4.12 Folio verso o Vuelto: Hoja de papel que tiene inscripcion por ambas caras.

4.13 Foliacion: Accion de foliar (enumerar hoja).

4.14 Testigo: Elemento que indica ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar en caso de salida para préstamo, consulta, reproduccién o reubicacion y que puede
contener notas de referencia cruzada.

4.15 Tomo: Unidad encuadernada o empastada con foliacion propia asignada.

5. CONTENIDO
5.1. PROCESO DE APOYO DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS MISIONALES

SATISFACCION DE
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=
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“Juntos Construyendo un Servicio con Calidad Humana"
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5.1.1 Aspectos generales de la Organizacion E.S.E Hospital San Juan de Dios
Pamplona.

Mision:
La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona es una IPS. de mediana complejidad que
presta servicios de salud eficientes, eficaces, y de calidad, contribuyendo al mejoramiento
del nivel de salud de la comunidad de su area de influencia, con sostenibilidad financiera,

en beneficio de los clientes, usuarios y proveedores, promoviendo el desarrollo cientifico a
través de los convenios de docencia servicio e investigacion.

Vision:
La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona en el afio 2023 sera una institucion que

presta servicios de salud con rentabilidad social y sostenibilidad financiera, proyectada a la
acreditacion en la vigencia 2030.

Siendo las anteriores los factores que enmarcan en pocas palabras el sentido de sery las
aspiraciones futuras de la E.S.E la gestion documental establece el presente manual
basado en el proceso de apoyo correspondiente, para el logro de los objetivos y del
cumplimento de la normatividad , aportando de manera transversal al alcance de la visién
en cuanto a ser una entidad acreditada para el afio 2030, que todo enfoque este
direccionado a cumplimiento de la prestacion de servicio de salud de forma eficaz, eficiente
y de calidad .

Dentro del mapa de procesos se puede observar la importancia de la gestion documental
como proceso de apoyo que contribuye al buen funcionamiento y alcance de los procesos
misionales de la entidad, debemos tener en cuenta que toda entidad produce durante la
ejecucion de sus labores soportes o documentos que permitan evidenciar la gestion de
desempefio: dentro de este encontramos todo tipo de documentos desde caracter legal,
administrativo y comercial. La E.S.E Hospital San Juan de Dios no es ajena a dicha
particularidad, los documentos segun la normatividad vigente hacen parte del patrimonio
nacional pero mas all4d de ello es patrimonio Unico de la entidad que genera y recibe
documentos parte esencial de la existencia y razon de ser de la misma.

El presente manual traza y describe de forma detallada las acciones que se realizan dentro
de la gestion documental, asi como de su afectacién de manera positiva dentro de otras
dependencias que se rigen bajo lo establecido en la normatividad general de archivos y de
vigencia aplicable, es claro resaltar que cada una de las unidades funcionales son
responsables de muchos de los procesos que complementan y le dan estructura a la gestiéon
documental en general; siendo un poco mas especificos todo funcionario es responsable
de la documentacion que se tramite o expida dentro de su dependencia, asi como del
cuidado, el buen uso y ahorro del papel, de la clasificacion , organizacion y transferencia de
los documentos dependiendo de los valores asi como de principios de utilizacion o de
soporte.
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La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, mediante el presente manual se quiere
aportar a la generacion de conciencia, inculcando el sentido de pertenencia y a la
identificacion de individuos responsables (funcionarios y contratistas) de dar a los
documentos el debido trato, procurando su posterior conservacion y técnicas de manejo
para mantener la integralidad y autenticidad del documento.

Para la entidad es importante la administracion de la reserva, asi como de la
confidencialidad y el buen manejo de la informaciéon cuando esta asi lo requiera. El manual
de la gestibn documental esta sujeto a modificaciones y posibles mejoras durante el
transcurso de su aplicacion y cuando los componentes de tecnologia y de manejo de los
documentos, asi como de la politica ambiental de ahorro y cero papeles, sea una cultura
globalizada dentro de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona. Es de aclarar que
todo soporte informatico que permita visualizar, transmitir o plasmar la ejecucién , funcion
y estructura tanto fisica como ejecutiva de la E.S.E es de vital importancia mantener su
disposicién y custodia segun lo establecido por las correspondientes Tablas de Retencion
Documental y a su vez de las Tablas Valoracion Documental para los fondos acumulados
presentes y que requieren de su ordenacion , clasificacion depuracién y disposicion final
dependiendo de los principios y valores que estos mismos aporten den fe y se consideren
importantes para demostrar todas y cada una de las acciones que salvaguarden a la E.S.E
aportando informacion de caracter administrativa legal, Fiscal y Financiera realizada
durante el funcionamiento continuo de la entidad.

El siguiente manual de procesos y procedimientos del area de gestion documental de la
E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, permite hacer rapida identificacion de las
dependencias, asi como de los documentos que cada una de ellas produce y tramita, que
es de vital importancia manifestar a cada una de ellas establecer los correspondientes
manuales de procesos y procedimientos debidamente actualizados y que las posibles
modificaciones que alteren o modifiquen cualquiera de los aspectos implicitos en el
presente manual deben ser notificadas con anticipacion tratando de mantener lo mas
renovado y concordante el programa de gestion documental, como de los procesos que
conllevan al buen manejo, trato y disposicién de los documentos.

El presente manual de procesos y procedimiento tiene establecidas sus bases en la
normatividad colombiana legal Vigente y que puede estar sujeta a modificaciones por parte
del estado, por las diferentes ramas del poder publico, asi como de los 6rganos de control
— Archivo General de la Nacion. Teniendo en cuenta lo anteriormente enunciado la E.S.E
segun las facultades que le permiten bajo actos administrativos dar cumplimiento y realizar
a su medida la adaptacion al cambio y a la mejora, enfocados en la calidad y la excelencia
aspectos a los cuales desea el presente hacer el correspondiente aporte en pro de la buena
imagen corporativa de la entidad.
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5.1.2 Politica de la Gestién Documental de la E.S.E Hospital San Juan Dios —
Pamplona.

La E.SE. Hospital San Juan de Dios de Pamplona se compromete a dar aplicacion a los
criterios técnicos, legales y organizacionales basados en el buen desempefio y desarrollo
de la Gestion Documental, a través de la recepcién, elaboracién, distribucion, tramite,
clasificacion, organizacion, transferencia, custodia, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos basado en la normatividad legal vigente y aplicable, sujeta a
posibles modificaciones dadas por el estado colombiano.

5.1.3 Diagnéstico de la gestion documental

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona carece de los componentes estratégicos
para cumplir con lo establecido segun normatividad Legal vigente, pero en pro de la mejora
y conocedora de la necesidad de dar la buena administracién a sus documentos como
activos intangibles que hacen parte de un patrimonio cultural, de caracter administrativo,
legal, fiscal, contable, técnico, cultural, histérico y cientifico. Bajo contexto visible actual de
la misma, es carente y precaria las medidas tomadas para dar cumplimiento a la necesidad
de la institucion como a la de la normatividad dada por el Archivo de General de la Nacion.

El presente manual surgira efecto a partir de su aprobaciéon y puesta en marcha, que dentro
de los componentes a los que apunta el presente, es poder cumplir con las disposiciones
dadas por el archivo general de la nacién, asi como del modelo integrado de gestion y
desempefio establecido para las entidades de caracter publico y que corresponde a la
dimensién de la gestion documental.

La acumulacién de documentos sin sus respectivas medidas de inventarios, asi como de
control de las trasferencias realizadas dentro de la institucién, la consulta fuera de un area
establecida, la carencia de organizacion y otros aspectos, que hacen de la gestidn
documental una necesidad que por tiempo se hizo carente o poco estructurada. Al ser
carente por largo tiempo la administracion correcta de los documentos, hace necesaria la
implementacién de los instrumentos, planes y programas que le permitan adelantar en el
menor tiempo las medidas correctivas, que se dejaron de efectuar o que nunca llegaron
hacer efectivas. De igual manera al no contarse con una calificacion, seguimiento y
priorizacion del mismo se tomara tiempo poner al dia todos los aspectos y los documentos
gue a la fecha son considerados como cumulos de documentos o fondos acumulados.

La entidad tendré la facultad para que periddicamente establezca las correspondientes
fichas de diagndstico, disefie cronograma de acciones o actividades, verifique y disefie
entrevistas a las unidades funcionales para la determinacion de modificacién de los
procesos que impacten a la gestiéon documental de forma directa, hacer correspondientes
mediciones de aspectos, mapa de riesgos, tabulacién de los datos obtenidos para luego
llevar un proceso de cierre que permita hacer analisis, elaboracion, presentacion y
publicacién de correspondiente informe estas estrategias deberan ser dadas desde el
organo de control que se encuentre adoptado por la institucion
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5.1.4 Procedimientos de la gestion documental

El presente manual abarca los procesos de la gestion documental que corresponden a once
(11) pasos que son de suma importancia y cada uno de ellos deja expresa la ruta de accion
para que se cumpla con toda normatividad aplicable, asi como de un proceso de apoyo
estructurado y completo. Con respecto a las acciones desarrolladas por la E.S.E y que
guede soporte de las misma cual fuese el medio. Siendo asi se detallara cada uno de los
pasos en mencion de forma minuciosa y entendible para cualquiera de los funcionarios.

5.1.4.1 Recepcion de documentos:

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona cuenta con una ventanilla Gnica de
correspondencia donde se radican todas y cada una de las comunicaciones de caracter
externo, asi como de caracter interno.

Conforme la resolucion N°023 (24 de enero de 2023) "Por la cual se adopta el Sistema de
informacién para entidades publicas “SIEP DOCUMENTAL”, como herramienta tecnoldgica
para el tramite de “PQRSDF” y de Gestiéon Documental para la E.S.E Hospital San Juan de
Dios de Pamplona. La entidad adopto e implento dentro del programa de gestion
documental el sistema con el fin de recibir las PQRSDF y todo documento externo/interno
radicado a la entidad.

Para la radicacion de documentacion externa de la entidad se debe ingresar mediante el
link: https://siep-esepamplona.com/siepdocpgr/par_pamplona/ y diligenciar la solicitud
conforme sea el requerimiento del tema por ventanilla.

La entidad cuenta con un ingreso Unico para realizar tramites internos por el cual el ingreso
se dard a través del link https://siep-esepamplona.com/siepdoc/login.php con un dnico
usuario y contrasefia creados segun corresponda la dependencia, el cargo y la necesitad
de manejo de la plataforma en tramites internos.

A estos documentos 0 comunicaciones el sistema generara una numeracion de radicaciéon
gue esta dada por el orden de llegada consecutiva de documentos, evitando la modificacion
o adulteracion del documento, asi como de la impresion del sticker de recepcion, las partes
comprometidas en este caso usuario interno o externo que requiere de tramite de su
documento se permiten los efectos de consulta a través del portal web para el seguimiento
de la solicitud, la radicacion del documento tiene consigo la identificacion del funcionario
receptor, la hora, la cantidad de folios, adicional a esto la unidad funcional tiene la obligacion
de mantener la reserva del conocimiento del documento, hasta finalizar su proceso, se
adoptaron medidas de control de recepcion del documento de forma magnética detallando
los datos generales antes mencionados, asi como del funcionario que debe dar
correspondiente tramite, eso facilita las acciones de busqueda inmediata, de consulta de
radicacion en términos generales.
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En ciertos casos de particularidad de confidencialidad o en casos como las de propuestas
realizadas por los oferentes, convocatorias de contratacién publica y de los cuales hace
parte la E.S.E se aplicara la radicacion al paquete sellado manifestando dicha observacion
al pie de la radicacion, en caso de documentos con soporte de devolucion del emisor este
no tendra asignada radicacion alguna hasta la apertura y verificacion del contenido, dejando
claro en el soporte de envi6 al emisor la palabra N/A de no aplica- que corresponde a sujeto
a verificacion, aceptacion y posterior tramite por parte de la E.S.E.

5.1.4.2 Distribucion y reparto de la correspondencia radicada:

Después de realizado el proceso de recepcion y radicacién de los documentos se da paso
a la distribucion de los mismo a través de la plataforma SIEP documental a cada una de las
unidades y a los correspondientes funcionarios autorizados para que inicie el proceso de
tramite.

Como evidencia se tendra consulta interna del proceso debido a que la plataforma cuenta
con una vista secuencial de las acciones aplicadas por los diversos profesionales sobre el
documento lo que en plataforma se conoce y se visualiza como histéricos.

5.1.4.3 Elaboracion de Documento:

La E.S.E tiene establecido los formatos conforme la normatividad vigente y las herramientas
dadas por los 6rganos de control, como de las entidades autbnomas y de orden nacional
gue envien establecidos dichos formatos de respuesta y tramite, en caso de no ser asi la
entidad adoptara y utilizara sus propios formatos para dar respuesta a la necesidad
presentada y que este se ajuste a los requerimientos.

Es de vital importancia manifestar que la E.S.E cuenta con una imagen corporativa definida
gue serd adoptada por todos y cada uno de los funcionarios cuando asi se requiera, la
estandarizacién y globalizacién de los documentos corresponde a la elaboracién por parte
del funcionario de archivo, revisado por calidad y aprobado por parte del MIPG. Con sus
correspondientes versiones y modificaciones hechas en tiempo real y que han sido
adoptadas en consenso por el comité correspondiente.

La E.S.E le aposto al facil acceso y conocimiento de los formatos definidos, asi como de
las indicaciones de diligenciamiento para cada uno de ellos y el debido manejo por parte de
su funcionaria. Siendo asi un formato de conocimiento global y que se tiene a la mano. Con
todo lo manifestado se desea contribuir a la calidad, al facil reconocimiento por parte de las
Unidades funcionales, asi como rapida calcificacion, organizacion, consultas y tareas
archivisticas dentro del ciclo vital del documento en las diferentes etapas de transicion,
transferencia y disposicion final de los mismos.
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5.1.4.4 Tramite:

La E.S.E dard tramite a los documentos segun los términos condiciones y tiempos
establecidos por la normatividad legal vigente en caso de no ser asi debera manifestar al
emisor del documento los motivos por los cuales no se ha podido dar respuesta, también
cuando la emisién del mismo requiera de tiempo adicional para su respuesta solicitara
favorablemente prorroga sin infringir la norma legalmente establecida, evitando de esta
forma posibles sanciones o acciones legales que afecten la imagen corporativa de la
entidad. Es necesario que desde este momento las unidades funcionales inicien tareas de
archivo con respecto a la conformacion de expedientes legajados.

5.1.4.5 Clasificacion de documentos:

Después de aplicadas las técnicas de legajado se cuenta ya con un expediente o fondo de
documentos que se requieren sean identificados segun lo dispuesto por las Tablas de
Retenciéon Documental y conformaran a su vez una serie y una correspondiente subserie.
Codificara segun lo manifestado en las TRD y que corresponde a su Unidad Funcional.

5.1.4.6 Organizacién:

Asi cada carpeta legajadora no podra contener mas de 200 folios y maximo de excedente
no superior al 5% cuando dicho expediente asi lo requiera para conservar la unidad y
sucesiva terminacion de esa subserie documental.

La ordenacién esta establecida de manera cronoldgica siendo asi el primer folio el mas
antiguo y el ultimo al mas reciente dentro del legajo debidamente ordenado. En el caso de
los documentos radicados se tendr4 en cuenta dicha fecha de radicacion para su
acomodacion dentro de la unidad legajadora en otros casos de contener documentos
anexos o de soporte se tomara como tal fecha de emision o radicacién del documento oficial
que dio espacio a dichos soportes y segun sea el caso.

Los elementos metdlicos tales como ganchos de cosedoras, ganchos legajadores metalicos
y clip deben ser retirados para evitar oxidaciones y dafios sobre el documento. Se alinearan
los folios teniendo en cuenta el borde superior de las hojas asi sin importar el tamafio del
papel se vera muy uniforme, estética y debidamente organizado.

En el caso de contar con intervalos de diferentes tamafios de hojas de papel se tomara
como referencia el tamafo oficio o el tamafio mas grande utilizado. Después de haber
cumplido con lo expresado se hara la correspondiente foliacion que corresponde a
numeracion consecutiva de cada una de las hojas dentro del legajo y que debe hacerse a
lapiz de carboncillo nimero 2 H o HB. Cada hoja sera un folio sin importar si esta cuenta
con escritura por ambas caras. El nimero de folio quedara consignado en la parte superior
derecha sin tener en cuenta la orientacion de texto.
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En caso de poseer varias carpetas legajadora correspondientes al mismo expediente estas
deberan enumerarse por tomos y su foliaciéon es consecutiva de uno al otro siendo asi el
ultimo folio del primer tomo 200 el siguiente tomo iniciara con 201 y asi sucesivamente
hasta completar dicha foliacion de la Serie o Subserie. La foliacion se hara al trazo visible
mas suave posible si generar dafio al papel.

Separadores, pastas, Hojas en blanco destinadas a hacer division y demas distintivos de
separacion dentro del legajo no se deben enumerar, en caso de tener hojas, fotografias o
facturas en pequenas porciones de papel estas deberan ser pegadas sobre una hoja de
papel a tamafio o escala real carta u oficio, para las facturas emitidas por entidades en
papel parafinado estas deben ser fotocopiados para evitar la pérdida o poca visibilidad de
su contenido ya que dicho papel es vulnerable a dafios y a perdida de la tinta de impresion,
con la salvedad de pegar en la misma hoja el original con pegante en seco en barra
Pegastic.

Teniendo completos los legajos correspondientes a una serie o0 subserie seguin corresponda
estas deberan ser encajados para su transferencia al espacio destinado para el archivo
central asi como de las transferencia a realizarse dentro del archivo de gestion asi como
del historico, al igual que las carpetas son marcadas las cajas también deberan ser
marcadas con lapicero punta fina a tinta indeleble negra y que permita la facil descripcién
del contenido del mismo las cajas deben ser enumeras consecutivamente, la dependencia
generadora de dichos paquetes debera inmediatamente realizar el correspondiente
inventario del contenido de la caja para su posterior transferencia y facil acceso a su
consulta.

5.1.4.7 Transferencias

Las transferencias se haran efectivas en el correspondiente tiempo manifestado en las
tablas de retencion documental , las trasferencias de documentos deben ser completas ya
gue después de realizado el inventario y el ingreso a la unidad funcional de archivo central
estas no podran ser alteradas ni modificadas, siendo asi los casos o expedientes con
posibles tramites en curso o reactivaciones en materia de diligencias no deberan ser
trasladadas hasta no estar completamente terminados , para tal accién los documentos
destinados a reposos en transitorio en archivo de gestion y con objeto de entrega al central
correspondera minimo dos afios para la mayor parte de los casos, siendo coherente con lo
manifestado lo archivado en una unidad funcional correspondiente al afio 2019 sera
entregado al archivo debidamente inventariado y con acta de entrega suscrito los primeros
dias del mes de enero de la vigencia.

5.1.4.8 Custodia de los documentos

Cumpliendo con la normatividad establecida por el archivo general de la nacion la custodia
de los documentos corresponde a todo funcionario publico en pro de salvaguardar la
informacién durante su gestion asi como de su correspondiente custodia cunado se
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encuentren en reposo dentro de archivo central e histérico, la unidad funcional contara con
areas habilitadas para la consulta del documento bajo vigilancia y compafiia por parte del
funcionario, en caso de requerirse copia del mismo se contaran con los correspondientes
herramientas, materiales y equipos de oficina para su correspondiente reproduccion, en
caso de necesitarse el original sea extraido de la unidad funcional a otra unidad o
dependencia esta deberé realizar los correspondientes tramites de registro de formato de
préstamo dejando consignada la fecha de préstamo las cantidades de tomos asi como de
folios dentro de cada uno de ellos , es responsabilidad del funcionario hacer el
correspondiente conteo de folios cada vez que se hace retiro asi como en el momento de
la entrega del mismo para garantizar que se encuentre completo. Esto con la salvedad de
gue se requiera con debida y extrema necesidad dichos documentos y quede como soporte
de tal accion la firma del funcionario que realiza el préstamo, a su vez consignacion de firma
del funcionario del area de archivo que certifique la totalidad de la entrega de los mismo en
las condiciones que se realiz el préstamo, en caso de no ser asi se adelantar procesos
investigativos, disciplinarios y de responsabilidad conforme lo dictado por la ley y
normatividad vigente.

5.1.4.9 Consulta

La E.S.E hospital San Juan de Dios de Pamplona, se encuentra obligada a dar cumplimiento
a las politicas de transparencia y de participacién ciudadana establecida por el gobierno
nacional, no se tendra exclusion de ningun tipo de persona al recibir notificaciones de
consulta a través de cualquier mecanismo para ser mas especificos dentro de la misma se
encuentran los usuarios internos de la E.S.E (Funcionarios) cuando asi se requiera y que
el mismo no vulnere los derechos establecidos para privacidad y de la confidencialidad que
pongan en riesgo los intereses de la E.S.E como de la integridad y la dignidad de las
personas.

En los casos de exclusividad como los de caracter judicial se emitirdn plenamente la
informacion ya que es de caracter superior la intenciéon de la justicia impartir equitativa e
imparcialmente una decisién. Establecida el area de consulta esta tendra mecanismos de
seguridad que permitan tener el control del entorno salvaguardando el documento evitando
la pérdida o destruccion por parte del solicitante, bajo la responsabilidad del de funcionario
competente para tal labor antes de iniciar la labor de consulta se diligenciara un
correspondiente formato que deje evidencia de acceso a la sala y conocera a su vez los
derechos y deberes que le permiten tener acceso asi como de las posibles penalidades en
caso de violacion de los mismos.

Se establecera dentro de cada uno de los formatos la frecuencia de consulta del documento
con el propésito de tener presente su ubicacion estratégica y accesible en corto tiempo. Las
anteriores disposiciones enunciadas se encuentran establecidas bajo la normatividad actual
y vigente. Ley 594 de 2000 Art. 27, 28 y 29.
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Para los casos de consulta, reproduccion y préstamo de documentos el funcionario utilizara
técnicas de registro de igual manera dejara sefalizado el lugar de ubicacion del mismo a
través de la herramienta de Testigo Documental una especie de registro que permite
determinar la ubicacion y responsable de la inexistencia momentanea del documento por
cualquiera de las causales de consulta, préstamo o reproduccion.

Que los mismos serdn impresos en hojas de cartulina o papel Kimberly de color Rojo o el
color que se determine, que permitan a simple vista dar rapida acomodacion y cierre de la
serie 0 subserie afectada por la carencia de dicho documento o soporte ya fuese en su
totalidad o parcialidad.

Para efectos de consulta digital la plataforma SIEP documental permite hacer consulta del
radicado ingresando por la pagina institucional, ventanilla tnica, consulta de radicado y alli
se debera tener el numero con el cual se radico el documento y el nimero de identificacion
de quien lo radico para verificacion del tramite que se esté llevando conforme a la solicitud

5.1.4.10 Conservacion

Con respecto al presente paso la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona aplicara
las acciones de cumplimiento expresas en el acuerdo N° 049 ( Condiciones de Edificios y
locales destinados para los archivos asi como de sus herramientas , elementos y
mantenimientos) , 050 (Riesgos, planes de emergencia y contingencia ) del 2000 y el
acuerdo 006 de 2014 Aplicacion y puesta en marcha del SIC- Sistema Integral de
Conservacion, Teniendo como referente lo mencionado y que no serd materia de discusion
ya que asi se encuentra establecida y no se ejercera ninguna alteracion o modificacién por
parte de la E.S.E , En caso de contrario es necesario manifestar que todo funcionario que
atente o realice alteracion de la ley vigente acarreara sanciones o multas como lo expresa
la ley.

Cabe aclara que la conservacion del documento es responsabilidad de todos los
funcionarios que manipulen y tengan acceso a los mismo, de manera que desde un
comienzo del ciclo de vida del documento el funcionario debera garantizar la conservacion
del mismo velando por su uniformidad, integralidad, y demas propiedades que garanticen
Su preservacion.

5.14.11 Disposicion final de los Documentos

Para la aplicacion de este paso establecido dentro del presente manual se debe tomar como
referente lo establecido por la tablas de retencién documental debidamente aprobadas y
establecidas dentro de la E.S.E que las misma hayan sido avaladas por entidad territorial
competente y que su vigencia esté acorde al tiempo de implementacion para determinar las
disposiciones finales consignadas en las mismas (TRD) no tengan ninguna injerencia en
contra de la normatividad vigente o de las posibles modificaciones reglamentarias que
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obliguen a la entidad a realizar la actualizaciéon previa de las mismas ante de su aplicacion,
se entendera por disposicidn final de los documentos su conservacion total o su eliminaciéon
total. Es de aclarar que se pueden efectuar depuraciones en el trascurso del ciclo vital de
los documentos pero que para disposicion final solo se tiene en cuenta los dos conceptos
anteriormente enunciados, en el caso de eliminaciéon de documentos se debe hacer lo
manifestado por el Acuerdo 004 de 2013 Art 15.

Eliminacién de Documentos. El procedimiento establecido es el siguiente: se publicara en
pagina web que permita la visualizacién y accesibilidad a la poblacion en general de la
Informacion de los documentos dispuesto a eliminacion, dejando en claro bajo detallado el
tipo de documento y su contenido de manera general conjunto con la TRD que demuestren
gue el tiempo de conservaciéon ha sido cumplido en su totalidad. De tal forma se publicara
lo anterior por un periodo de Treinta (30) Dias Calendario, garantizando asi las
observaciones o intereses por parte de la ciudadania de que los mismos sea objeto de
ampliacion de tiempos o entrega del mismo al solicitante o a la entidad competente que los
reclame y que las anteriores hayan sido manifestadas con en el tiempo prudencial definido
a los consejos departamentales, distritales o al Archivos general de la nacion quienes a su
vez emitiran concepto de viabilidad de la correspondiente serie o subserie de interés.

En caso de presentacion de intereses manifestados por cualquiera de los medios
dispuestos a través de la pagina web o de los recursos de comunicacion habilitados por la
entidad para la recoleccion de observaciones se dara un plazo prudencial adicional de
Sesenta (60) Dias calendario. Para que los consejos o los interesados soliciten suspender
el proceso de eliminacion y ampliar los plazos de retencion de los mismos.

En caso de no presentacion de notificaciones, observaciones, intereses y solicitudes
transcurridos los Noventa (90) Dias sumatorios del debido proceso se adelantaran
gestiones de eliminacion de los documentos bajo aprobacion de Acta de Eliminacién de
documentos la cual debera estar suscrita por el Secretario responsable de dicha funcion
ante comité de Modelo integrado de gestién y desempefio, que para determinar los
implicados en la firmas autorizadas para tal disposicion se encuentra manifiesta en el
decreto 2578 de 2012 en su Art 15°. Acuerdo 07 de 1994 Art. 25, 26, 27

Que las medidas a tomar estaran encabezadas por el Gerente de la entidad como maximo
representante de nivel operativo y jerarquico de las entidades y de los funcionarios que
participaron en la elaboracion, revision y aprobacion de las correspondientes TRD. Quienes
tendra responsabilidad directa ante las entidades de control y vigilancia cuando estas
determinan procesos sancionatorios y disciplinarios.

Transcurrido el proceso de elaboracion de las Actas de eliminacién y que las mismas
contengan el listado de las series, Subserie y detalles especificos de composicién de cada
una dejando en claro la cantidad de Tomos, Folios, Soportes ajenos a papel datos del
funcionario o exfuncionario que tramito y elaboro dicho documento.
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Se da paso a la publicacién permanente en la pagina Web de la entidad el inventario de los
documentos eliminados con las respectivas actas de eliminacién y que estas estén al
acceso de todos para su posterior consulta.

Por ningin motivo se efectuard eliminacién por tipos documentales o documentos
individuales de un expediente 0 una serie ya que se considerara adulteraciéon de la
informacién, manipulacién o desaparicion malintencionada por parte del funcionario ya que
no se tendria evidencia que compruebe lo contrario, tomado lo anterior como plagio, en
otros casos considerado como robo o hurto y dafio de patrimonio institucional y nacional de
los acervos documentales. Excluyendo de la presente las acciones de expurgacion o
depuracion que se efectian para copias idénticas de un mismo documento o duplicados
gue permitan evidenciar lo mismo. Por ello se hace énfasis en una de las anteriores etapas
0 pasos a realizar la depuracién del documento duplicado en las unidades funcionales,
antes de realizar la foliacion del expediente.

El funcionario a cargo de la funcién archivistica en su nivel operativo realizara el
correspondiente llamado al funcionario emisor de la serie o subserie para que se efectué la
accion de expurgacion o depuracion si este verifica y da fe de la duplicidad del mismo.
Dejando el original y dando eliminaciéon a la copia o duplicado haciendo re-foliacion del
expediente en presencia del funcionario. Esto con el propdsito de no infringir la norma y
generar transparencia, imparcialidad y confiablidad de todo el proceso que se determine
dentro del presente manual.

52 RECOMENDACIONES

El presente manual esta sujeto a modificacién basado en consideraciones y observaciones
dadas por cada una de las unidades funcionales y del comité establecido para toma de
decisiones en materia de cumplimiento, cuando estas asi lo expresen y la normatividad lo
permita y asi lo exponga. Ha estar en constante actualizacién en materia de marco legal y
de las directrices dictadas por el Archivo general de la nacién y de cualquier organismo de
mayor jerarquia a nuestra entidad y con funciones establecidas para las mismas que asi se
presentase.

Es de aclarar que le presente manual es imparcial y denota las obligaciones y
responsabilidades de todo funcionario en materia de su cumplimiento de la ley debidamente
establecida por el estado ley 594 de 2000 y de los cédigos establecidos por el estado.

En caso del funcionario que disponga arbitrariedades o viole la ley se hace necesario
expresar lo dispuesto por el Caodigo Penal Art. 413. Su correspondiente actualizacién a 2019
y que cuenta con vigencia aplicable.

“El servidor publico que profiera resolucion, dictamen o concepto manifiestamente contrario
a la ley, incurrira en prisién de cuarenta y ocho (48) a ciento cuarenta y cuatro (144) meses,
multa de sesenta y seis puntos sesenta y seis (66.66) a trescientos (300) salarios minimos
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legales mensuales vigentes, e inhabilitaciéon para el ejercicio de derechos y funciones
publicas de ochenta (80) a ciento cuarenta y cuatro (144) meses”

Ley 1952 de 2019 Cadigo Disciplinario. El presente manual es recurso de
aplicacion para todas las unidades funcionales que generen y recepcién en documentos
para correspondiente tramite. Establece putas generales aplicables de facil entendimiento
y ponen en contexto a todos y cada uno de los responsables. Que este debe ser socializado
y puesto en conocimiento a todos los funcionarios constantemente.

El presente estéa relacionado con los demas Planes, Programas, Instrumentos de medicion,
asi como de Sistemas de la Gestion documental ya que tiene correlacion con cada uno de
ellos de tal manera que los demas tengan relacion y afectacion directa el uno al otro cuando
se presenten cambios o0 actualizaciones de tal forma se garantiza la unificacion, su
metodologia compacta y entrelazada al cumplimiento de las disposiciones archivisticas
debidamente establecidas en el territorio nacional.

El proceso de la Gestién documental debera estar inmerso en los procesos de induccion de
todo funcionario para dar cumplimiento y determinar la responsabilidad manifiesta de su
correspondiente y debida aplicacion.

Este manual da recomendaciones explicitas dentro de todo su contenido para generar
claridad. El presente hace parte del proceso de la gestion documental asi que se encuentra
anclado al mapa de proceso de la E.S.E para garantizar su perdurabilidad.

53 CAPACITACIONES

Cada vez que se presentaren adecuaciones, actualizaciones y modificaciones impuestas
por la normatividad vigente se realizaran capacitaciones con todo el personal de la E.S.E.

El comité destinado para tratar los temas de archivo no solo sera responsable de las pautas
y determinaran aplicacién de las disposiciones, sino que también se involucraran en
despliegue y conocimiento de todas las determinaciones que conlleven al éxito del
presente.

La E.S.E hospital San Juan de Dios de Pamplona garantizara los espacios adecuados en
materia de capacitacion, con respecto a la presente se pondra a disposicion de sus
funcionarios, las herramientas, recursos, espacios y tiempos para tal labor.

Lo anterior no se dicta de forma subjetiva por el elaborador del presente sino por lo
establecido por la ley 594 de 2000 en su articulo 18 - correspondiente paragrafo y en el
Acuerdo 07 de 1994 Art 12. Capacitacion para los funcionarios de archivo. Decreto 2609 de
2012 Art 14. Plan de Capacitacion.

“Las entidades tiene la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo.
Deberan facilitar su participacion en los eventos programados por el Archivo General de la
Nacién y otras instituciones que propicien dichas actividades, con el fin de que puedan
realizar un trabajo optimo”
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“El archivo general de la Nacion propiciara y apoyara programas de formacion profesional
y de especializacion en archivistica, asi como programas de capacitacion formal y no formal,
desarrollados por instituciones educativas”

Ley 1952 de 2019. Art 37 paragrafo 3. Recibir capacitacion para el mejor desempefo de
sus funciones. Art 38 paragrafo 42 Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefa
su funcion.

Siendo como tal una obligacion impartida por el Estado a través del congreso de la republica
y las dictadas por el Archivo general de la Nacion la E.S.E debe establecer los mecanismos
para capacitacion especifica segun las necesidades de sus funcionarios en materia
archivistica y en cumplimiento 6ptimo de sus funciones.

5.4  APLICACION

El decreto 2609 de 2012 Art 4. manifiesta la transversalidad de gestion documental a toda
la organizacién en los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos
(considérese documento como evidencia material de un hecho o acto realizado en
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en
una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
fotografias, etc.) que debe ser coordinado por los respectivos secretarios o quien haga sus
veces que tenga responsabilidad y manejo directo con los mismos, a través de las oficinas
de archivo de cada entidad.

Ningun funcionario sera ajeno al cumplimiento de las disposiciones que se den dentro de la
E.S.E hospital san Juan de Dios de Pamplona, en caso de desacato a lo dictado por la
norma, a las herramientas dadas por el estado y adoptadas para ejecucién por parte de la
E.S.E se considerara falta que dé inicio a proceso disciplinario a que den lugar los mismos
segun:

Ley 1952 de 2019 Cdédigo Unico Disciplinario que determina los deberes y derechos como
de las medidas de accién en caso de desacato de aplicacion e incumplimiento en lo dictado
por el Art 39 paragrafo 12. Ocasionar dafo o dar lugar a la pérdida de ' bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones. Asi
dependiendo de las consideraciones de las faltas se determinaran las sanciones aplicables
a los mismos.

Para la aplicacion del presente se hace necesario del conocimiento del mismo por parte de
todo el personal que labore y desemperie funciones dentro de la E.S.E.
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55 MEDICION

La E.S.E adoptara las técnicas de medicién de cumplimiento de la normatividad archivistica
legalmente establecida por el estado, y que se encuentren Dictadas por el Modelo Integrado
de Gestion y Desempefio.

Que se realizaran documentos de soporte para hacer justificaciones de incumplimiento
correspondiente evaluacion en caso de que no sea posible definir calificacién del mismo
derivado de otras disposiciones que no permitan el avance o cumplimiento de lo establecido
por el estado. En aspectos de afectacion directa a la gestion documental se tomaran las
medidas necesarias que mitiguen los riesgos y que los mismo sean calificados
constantemente. Basados en las mediciones que se efectlian se dara prioridad a cada uno
de los aspectos criticos detectados.

Todos los pasos y aspectos dados en el presente manual seran sujetos a calificacion y
medicion buscando la mejora continua que permita cumplir con los procesos bajo eficacia,
eficiencia, excelencia y calidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Todos los programas, planes, proyectos y el presente manual estan sujeto a las normas
colombianas dadas por el estado y las instauradas por el archivo general de la nacion:

Codigo o Tipo de

) Nombre del documento
referencia documento

Ley 527 de 1999
Conservacion de Documentos

Art. 12
Externo Firmas Digitales
Art 28
Entidades con autonomia de certificacion
Art 30
Ley 594 de 2000 Externo Ley general de archivos.

Actas de Informes de gestion de los servidores publicos
(Informe de funcién por parte de funcionario saliente-

Art. 45

Ley 951 de 2005 Externo entrega de manuales de procedimientos, recursos
financieros- humanos entre otros, tiempos de habilidad y
de sanciones y los demas dictados por la norma)

Ley 962 de 2005 Disposiciones comunes a toda la administracion publica

Externo

Numeracioén consecutiva de la facturacion.
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Racionalizacion de la conservacion de los documentos de
soporte del Estatuto Tributario y las demas dispuestas en
Art 46 y Art 632

este.

Proteccién de datos personales.

Ley 1581 de 2012 Externo
Ley 1712 de Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
2014 informacién publica
Art. 15 Externo Programa de Gestion Documental
Art.16 Archivos
Art. 20 indice la Informacion Clasificada y Reservada.
Ley 1952 de 2019 Cdédigo General Disciplinario
Art. 38 Deberes del servidor publico
Externo
Art. 39 Prohibiciones
Art. 192 Informaciones y documentos reservados.
Por medio del cual se reglamenta la contabilidad en
Decreto 2649 de general Y se expiden los principios y normas de
1993 contabilidad generalmente aceptadas en Colombia.
Art. 134 Externo Conservacion y destruccién de libros
Art 135 Perdida y reconstruccion de documentos contables o de
soporte.
Disposiciones en materia de Gestibn Documental para
Decreto 2609 de todas las Entidades del Estado. Se establece el Programa
2012 de Gestibn Documental como obligacién para todas las
Externo | entidades del estado
Art 4 Transversalidad de la gestibn documental. Y demas
generalidades contenidas en el presente.
Decreto 2578 de . "y . .
2012 Conformacion de Comité archivos en todos sus niveles
respecto a sus funciones y alcances
EXterno | pe inventario de los documentos por parte de los
Art 24. servidores publicos, asi como de los contratistas
vinculado con laentidad.
Art 25.
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Actas de eliminacién de documentos en concordancia con
las correspondientes TRD.

Decreto 103 de

Gestion de la informacién puablica segun lo dispuesto por
le Ley Anti tramites (Ley 1712 de 2014) Informacién
clasificada y reservada

2000

2015
Externo
Art 4 Publicacion de informacion en  portal Web
E— correspondiente a la gestion documental.
Art 2 . . i
Art 29 Temporalidad de reservada de la informacién vy
excepciones.
Reglamento general de archivos
Acuerdo 007 de Responsabilidad especial.
1994
Obligaciones de los funcionarios de archivo
Art 8
Capacitacion para los funcionarios de archivo
Art 10 .
Cuando el mal estado de conservacion de los
Art. 12 Externo documentos impida su acceso directo, las instituciones
Art 43 archivisticas suministraran la informacién contenida en
- éstos mediante cualquier sistema de reproduccion,
certificando su autenticidad cuando fuere el caso, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la
Constitucion.
Art. 48 Cada archivo debera expedir y hacer cumplir el
reglamento de servicio y consulta de sus documentos.
Acuerdo 007 de Sobre conservacidn preventiva, conservacion |y
Externo 9
1994 restauracion documental.
Acuerdo 048 de L
Externo Conservacion de los documentos.
2000
Condiciones de edificios e Instalaciones para la
Acuerdo 049 de conservacion de los documentos: Ubicacion, Estructura,
Externo Capacidad de almacenamiento, Estanteria, Distribucion

Condiciones de Humedad, Luminaria, Condiciones
Ambiente, Ventilacién, Mantenimientos.
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Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
Acuerdo 050 de situaciones de riesgo. Planes de emergencia, acciones de
Externo . . . .
2000 contingencia, Riesgo y peligros de los acervos
documental, Secado y desinfeccidn.
Acuerdo 060 de Comunicaciones oficiales, Imagen corporativa, Unidades
Externo . . .
2001 radicadoras y firmas autorizadas.
Formato Unico de inventario documental vy
Acuerdo 038 de responsabilidades de los funmonarl(_)s pL,Jb|ICOS con
2002 Externo respecto a los documentos de su manejo, asi como de la
entrega de los mismos en caso de retiro del cargo por
cualquiera de las causales.
Acuerdo 039 de ., L,
2002 Externo Etapas para la elaboracion y aplicacion de las TRD.
Acuer;é)og42 de Externo Organizacién de Archivos de gestion
Organizacion de sus fondos acumulados y la elaboraciéon
Acuerdo 002 de ganiz ' . umd y !
2004 Externo y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.
Formato Tabla de ValoracionDocumental — TVD.
Acuerdo 027 de :
2006 Externo Uso del glosario.
Procedimiento para la elaboracion, presentacion,
Acuerdo 004 de evaluamon,_’aprobauon e implementacion de las Tab!{ils
Externo de Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracion
2013 : ST 9
Documental, Grupo interdisciplinario para elaboracion,
Alcances, y Eliminacion de documentos.
Acuerdo 005 de Disposiciones generales, Clasificacion documental,
Externo -
2013 OrdenacionDocumental.
. I Ty -
Acuerdo 006 de S_lstem_a_ ntegrado de C_:onservacpn SIC y dem_(fls
2014 Externo disposiciones que se derivan del mismo. — Preservacion
digital a largo plazo
Reglamentar la gestion de documentos electronicos en
Acuerdo 003 de las entidades del Estado, generados y recibidos como
Externo . L
2015 resultado del uso de medios electronicos en los
procedimientos administrativos.
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Establece Normas para el manejo de la Historia Clinica.
Definicion, Ambito de Aplicacién, Caracteristicas,
Resolucién 1995 Externo Obligatoriedad, Numeracién consecutiva, Componentes,
de 1999 Custodia, Acceso, Tiempos de conservacion, Seguridad
Archivo, Conformacién y Funciones de Comité de
Historias Clinicas.
Resolucién 839 Externo Tiempos de Retenciéon y Conservacién de la Historia
de 2017 Clinica Objetivamente a las Acciones de Eliminacion.
Por la cual se adopta el Sistema de informacién para
., entidades publicas “SIEP DOCUMENTAL”, como
Resolucion 023 . . . « ”
de 2023 Interno herramlgnta tecnoldgica para el tramite de _ PQRSDF” y
de Gestion Documental para la E.S.E Hospital San Juan
de Dios de Pamplona

7. HISTORIA DE MODIFICACIONES

Version Naturaleza de cambio Fecha'de Aprobacpn de
cambio cambio
00 Creacion del documento 2020 2020
o, Septiembre 22 de septiembre de
01 Actualizacion del documento 2022 2022 Comité MIPG
02 Actualizacion del documento con | 25 de mayo de | 25 de mayo de 2023
modificacion por plataforma SIEP 2023 Comité MIPG
8. ADMINISTRACION DE REGISTROS
- S Tiempode | . .
Codigo | Nombre Responsable Ubicacion Acceso .. Disposicion
retencion
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