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1. INTRODUCCION

El Hospital Militar Central acorde a la normatividad y a los parametros de la
gestion documental establece los lineamientos de planeacién, produccion, gestion,
trAmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracién mediante el presente Programa de Gestion Documental —
(P.G.D.).

El Programa de Gestion Documental (P.G.D.) del Hospital Militar Central
constituye una herramienta en la cual se definen las pautas a seguir para ejercer
el control y seguimiento a los documentos que se producen y reciben en la
Institucién y que hacen su transito por las diferentes etapas del ciclo vital de los
documentos — Archivo Gestion — Archivo Central — Archivo Historico, lo cual
conforma la Gestion Documental de la Institucion.

El presente documento se elaboré teniendo en cuenta la identificacion de las
necesidades y puntos criticos a mejorar para garantizar la adecuada gestién y
conservacion de los documentos institucionales.

El Programa de Gestion Documental hace parte de los instrumentos archivisticos
que se tienen al interior de la Institucion y es elaborado con base en las pautas
dadas por el Archivo General de la Nacién.

2 JUSTIFICACION

El Programa de Gestion Documental - PGD hace parte de los Instrumentos
Archivisticos de la Institucion y en él se fijan pautas para el desarrollo de las
actividades archivisticas al interior de las Areas y Servicios que integran la
Institucion y este va de la mano con el Plan Institucional de Archivo — PINAR asi
mismo debe estar alineado con la Plataforma Estratégica y Mapa de Procesos de
la Institucion.

3 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para manejo de la gestion documental en la institucion
y de esta manera estandarizar la produccién documental ya sea en soporte fisico
o electronico, contemplando el ciclo vital de los documentos que se da al interior
de los grupos internos de trabajo en cumplimiento de las normas y politicas
vigentes dadas por el Archivo General de la Nacion.
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4 ALCANCE
El Plan esta dirigido a Directivos, funcionarios y usuarios de los Archivos con que
cuenta la Entidad, el cual tendra beneficios como el Contar con un marco de
referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion archivistica, mejorar la

eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional y facilitar el
seguimiento y mejora de los planes y proyectos formulados en la Institucion.

5 GENERALIDADES

5.1 ASPECTOS GENERALES

e Mision

Prestar servicios integrales especializados a los
usuarios del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares centrados en el paciente y su familia y
gestionar conocimiento a través de la docencia y la
Investigacion.

e Vision
El Hospital Militar Central continuara siendo la reserva
estratégica de la nacion en servicios Integrales de
salud y generacion del conocimiento

e Megas

El Hospital Militar realiza la prestacion de los servicios de salud a
los miembros del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares y
sus beneficiarios, es decir los usuarios son la razén de ser de

MEGA 1: SATISFACCION DE )
nuestro trabajo.

LOS USUARIOS

El resultado del nivel de Satisfacciébn permite a la Institucion
conocer de primera mano los aspectos que debe fortalecer.

o~ - . Transversal 3 C No. 49 — 02 Bogoté D.C., Colombia
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MEGA 2: SER UN
REFERENTE EN DOCENCIA
E INVESTIGACION
CIENTIFICA

El Hospital se proyecta como exponente, representante en la
funcion informativa y cognoscitiva con la capacidad de generar,
asimilar y transmitir el conocimiento a la sociedad

MEGA 3: GARANTIZAR LA
ESTABILIDAD FINANCIERA
A LARGO
PLAZO

La estabilidad financiera es una mezcla oportuna entre
sostenibilidad, desarrollo y crecimiento institucional, logrando
mantener la articulacion del planeamiento operativo con el logistico
y el control de gestion de la entidad, afianzando la confianza
interinstitucional y logrando la satisfaccion de los usuarios

Satisfaccion de los usuarios
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Valores

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo
mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el
interés general.

Respeto: reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condiciéon

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver
las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud
y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

Pertenencia institucional: Tengo amor, agradecimiento y demuestro
cuidado hacia la institucién, la que siento parte de mi vida, de mi interior,
es importante para mi, busco que sea mejor cada dia, permanezca y
trascienda.

Excelencia: Hago de mi trabajo lo que me apasiona, de manera 6ptima,
sobresaliente, con el impulso para ser mejor cada dia, como reto
conmigo mismo para crecer, y a la vez para aportar a los logros
institucionales

Principios

El Hospital Militar Central, como organizacion, entiende que el comportamiento
ético es la base fundamental para el ejercicio de las actividades inherentes a la
prestacion del servicio establecido por la Constitucion Politica de Colombia; es por
esto que los principios adoptados por el Hospital Militar Central son:

o El interés general prevalece sobre el particular

o El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo

o Servir a los usuarios y a sus familias con equidad y dignidad humana
e . . Transversal 3 C No. 49 — 02 Bogoté D.C., Colombia
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5.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Plan esta dirigido a Directivos, funcionarios y usuarios de los Archivos con que
cuenta la Entidad, el cual tendra beneficios como el Contar con un marco de
referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcion archivistica, mejorar la
eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional y facilitar el
seguimiento y mejora de los planes y proyectos formulados en la Institucién y va
de la mano con el Plan Institucional de Archivo — PINAR.

5.3 REQUERIMIENTOS

5.3.1 Econdmicos

El Hospital Militar Central establece el recurso presupuestal por cada vigencia de
acuerdo con la asignacion recibida por el Ministerio de Hacienda, de tal manera
gque se asignan recursos para que puedan atender aquellas necesidades
resultantes del desarrollo de las actividades archivisticas dentro de la entidad en el
PGD y en los diferentes planes anuales por dependencia.

Descripcion Valor
Suministro de cajas X-200 $3.900.000
Control DOC $70.000.000

Proyecto Mejoramiento Sistema de Gestion

Documental (Historias Clinicas) $1.322.000.000

5.3.2 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental con
sus respectivas actividades, el Hospital cuenta con la siguiente estructura:

e El Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste el Hospital Militar Central desarrolla
y da cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se encuentra la
de Gestion Documental.

e El Sistema Integrado de Gestion es la instancia articuladora, conformado
por gestion documental, ambiental, calidad, seguridad de la informacion y
seguridad y salud en el trabajo; su funcion sera garantizar el cumplimiento
de los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

e El Archivo Central y Bioestadistica son las dependencias responsable de la
ejecucion y seguimiento a la implementacion de las actividades
establecidas en el PGD, a través de las herramientas que ésta determine,
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se realizaran capacitaciones que garanticen el cumplimiento del mismo.
Adicionalmente, se encargara de gestionar y tramitar ante el Area de
Comunicaciones y Relaciones Publicas o la Oficina Asesora de Planeacién
la publicacion del presente instrumento archivistico en la pagina web del
Hospital.

5.3.3 Tecnoldgicos

El Hospital Militar Central cuenta con las herramientas tecnologicas que
apoyan a los diferentes procesos de la entidad, con el fin de generar acciones
de articulacion e interoperabilidad para lograr una gestion adecuada para los
procesos administrativos y misionales; dentro de los cuales podemos
encontrar las siguientes:

e Control DOC

\

ControlDoc °

Software para la gestion de comunicaciones oficiales referentes a solicitudes,
el software cuenta con moddulos de administracion, radicacion, gestion,
expedientes, reportes, préstamos y tablero de control de las comunicaciones
oficiales que permiten la toma de decisiones, por cuanto entrega en tiempo
real informacion de tramites.

e Dinadmica Gerencial

IFY/ANMICT /N

EEARERT

Dinamica es un sistema de informacion gerencial que garantiza desempefio,
posibilidad de interoperabilidad y desarrollo sostenido para mantenerse a la
vanguardia de la tecnologia para el sector salud que parte por proveer una
experiencia superior al personal asistencial y con ello al paciente. Dinamica
hace agiles los procesos.
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El Area de Archivo Central cuenta con un Modulo en el Sistema de Informacién
Dinamica Gerencial y en él se ingresan los inventarios que son entregados al Area
de Archivo Central por parte de las Areas y Servicios que integran la Institucion,
asi como los préstamos, devoluciones y consultas de los mismos.

El Area de Bioestadistica cuenta con un Mddulo en el Sistema de Informacion
Dindmica Gerencial y en él se tiene acceso a la Historia Clinica Electrénica y alli
se encuentra toda la informacion de caracter médica relacionada con los usuarios.

e Gestion del Cambio

El Archivo Central, Bioestadistica y Gestion Humana fortaleceran la cultura de la
Gestion Documental del Hospital, definiendo y articulando estrategias para
sensibilizar y capacitar a los servidores publicos y contratistas con todo lo
relacionado con la importancia de la gestion de documentos dentro cada una de
las dependencias.

Adicionalmente, es necesario generar estrategias de comunicacion para propiciar
espacios en los que se puedan desarrollar las siguientes acciones:

o Gestionar campafias de comunicacion interna que faciliten la identificacion y
apropiacion sobre la importancia de la Gestion Documental.

o Formular campafias de expectativa en las que se difundan de manera
creativa, innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros de la
gestion documental.

6 MARCO NORMATIVO

6.1 NORMATIVIDAD EXTERNA

Tipo Nimero Fechg de Origen Orgamsmo Alcance
expedicion emisor
594 Ley . . - L .
General De Julio 14 De Congreso Presidencia Admlnlstramor) Publica
Ley - i De La Entidades Privadas Con
Archivos, 2000 Colombia - . ;
B Republica | Funciones Publicas
Titulo V
N°® 2609, Art.8 Diciembre 14 Presidencia | Presidencia Administracion Publica en
Decreto Instrumentos D De La De La . .
o e 2012 - - sus Diferentes Niveles
Archivisticos Republica Republica
Ley De Presidencia | Presidencia | Administraciéon Publica
. 06 De Marzo . .
Ley Trasparencia De 2014 De La De La Entidades Privadas Con
1712 De 2014 Republica Republica | Funciones Publicas
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6.2 NORMATIVIDAD INTERNA
Tipo Numero Fechg de Origen Orgar_nsmo Alcance
expedicion emisor
Resolucion 285 28 De Marzo Hospital Hospital Militar | Comité Institucional
De 2018 Militar Central Central Gestion Y Desempefio

6.3

MARCO CONCEPTUAL Y/O DEFINICIONES

Administracion de Archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una
institucion.

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

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los mimos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Archivo Histérico: Agquel al cual se transfiere la documentaciéon del archivo
central o del archivo de gestién que por decision del correspondiente comité
de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y
subseccién), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa.

= La seguridad
g;’ es de todos
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Consulta de Documentos: 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.

Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte
de la institucién archivistica la adecuada conservacion y administraciéon de
los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

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

Funcién Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales que revelan su
contenido.

Retencion de Documentos: 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 TRD.

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. Ej. Hojas de
vida o historias laborales, contrato, actas, informes, entre otros.

Tabla de Retencién Documental. (TRD): Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las TRD pueden ser
generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas; las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier
institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de
cada organismo.
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7 METODOLOGIA

7.1 LINEAMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Ley General de Archivo N° 594 de 2000, determina la gestion de documentos
en desarrollo de los siguientes lineamientos planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

7.1.1

PROCESOS
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

TRANSFERENCIA

Grafico N° 1: Procesos de la Gestion Documental

Planeacion

Verificacion | Verificar el
Plan cumplimiento X | X | x [x enero diciembre ARCE Seguimiento
Institucional | del PINAR 2020 2020 — Desarrollo
de Archivo actividades
PINAR
Verificacion | Verificar el Seguimiento
Programa de | cumplimiento X | x enero diciembre ARCE — Desarrollo
Gestion del PGD 2020 2020 actividades
Documental PGD
Desarrollar Desarrollo  de Seguimiento
los las Actividades | x | X | X |X enero diciembre ARCE - Desarrollo
Programas establecidas en 2020 2020 actividades
especificos los Programas del
establecidos | Especificos Documento
en el PGD 2020
Programa de
Gestion
Documental

L
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7.1.2 Produccioén

Realizar
convalidacion enero diciembre ARCE Informe
TRD de la 2020 2020
Institucion
Verificar la
informacion enero diciembre ARCE Informe
Seguimiento | contenida en las 2020 2020 Trimestral
ala TRD de todas
Produccion | las Areas
de Hacer junio noviembre
documentos [retroalimentacion (Primer (segundo ARCE Planilla
de la Semestre semestre Control
Normatividad 2020) 2020) Asistencia
Archivistica a los
funcionarios de la
Entidad

7.1.3 Gestion y Tramite

Tramite de | Hacer la
la recepcion,
documen- | ingreso y
tacion en la | distribuciéon de la enero diciembre Area de Elaborar
Entidad documentacion 2020 2020 Registro y Estadistica
externa e interna Correspondenci mensual
gue se tramita en a
la Entidad,
haciendo uso del
Sistema de
Informacién
Control —Doc.
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7.1.4 Organizacion

Organizacion
Archivo
Central

Recepcion

/entrega del Archivo Central | Seguimiento
Archivo de| X | X | X 01 abril 30 abril cumplimiento
Gestion 2020 2020 entrega
correspondiente Archivos de
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Hacer

verificacion de

la identificacion

de las carpetas,

organizacién Verificacion
documentos en cumplimiento
orden X | X | X 04 mayo 30 Archivo Central | pautas para
cronoldgico, 2020 septiembre organizacién
foliacion 2020 y entrega de
documentos al inventarios en
interior de la formato FUID
carpeta, (Carpetas)
verificacion
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carpetas Vs

Formato Unico

Inventario

Documental —

FUID.

Ubicacion  en Ubicacion
médulo de fisica de los
Estanteria- 01 30 octubre | Archivo Central Inventarios
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(M6dulo archivo
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7.1.5 Transferencia

Recepcion /
entrega del Seguimiento
Archivo de| X | X | X 01 abril 30 abril Archivo Central | cumplimiento
Gestion 2020 2020 entrega
correspondiente Archivos de
a la vigencia Gestion
Hacer
verificacion de Revision de la
la identificacion informacién
de las carpetas, de las
organizacién carpetas que
documentos en son
orden X1 X | X 04 mayo 30 Archivo Central | entregadas en
cronoldgico, 2020 septiembre cada
foliacion 2020 inventario
documentos al
interior de la
carpeta,
Transferencia yer|f|caC|_o,n
_ Entrega de informacion de
los Archivos carpetas VS
de Gestion al Formato_ Unico
Area Archivo | Inventario
Central Documental -
FUID.
Ubicacion  en Ubicacion
modulo de fisica de los
Estanteria- 01 Inventarios
Asignacion X |1 X | X octubre 30 octubre | Archivo Central recibidos al
Signatura 2020 2020 interior del
Topografica depésito de
(Médulo archivo
Estante- (Médulos)
Anaquel-Nivel).
Cargue de
Inventarios Confirmacion
recibidos en la| X | X | X | X | 02nov 30 dic 2020 | Archivo Central Cargue de
herramienta 2020 Inventarios en
Dinamica.Net. el Sistema.
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7.1.6 Disposicion de Documentos

Eliminacién de
Documentos
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7.1.7 Preservacion a Largo Plazo

Revision de las

condiciones

fisicas de Ia

Oficina y del febrero diciembre Archivo Informe

Deposito del 2020 2020 Central revision

archivo central condiciones

verificando (Revision fisicas del
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Realizar

bimestralmente Informe

jornadas de febrero diciembre Archivo realizacion

aseo generales. 2020 2020 Central jornadas de
aseo

(Revision
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Mantener

actualizado el

Manual de

Limpieza, enero 2020 Archivo Documento

Mantenimiento y ( Se realiza Central Manual de

desinfeccién del actualizacion Limpieza

Area. anual- actualizado

revision junio
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Seguimiento y

control al

cumplimiento de Archivo Seguimiento
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7.1.8 Valoracion
Tipo de
requisito
o
Tarea a > - 9 Responsable
o = = | Fecha Fecha del _
Actividad desarrollar Slgl sl @ i . S Seguimiento
21 8| o | ©| inicio | finalizacion | cumplimientoy
para el plan |l @ 2] 2 seguimiento
Sl O] €| ¢ g
ElT|2]8
2 [
Determinar los Hacer
valores seguimiento a
primarios y las TVD
secundarios de | identificando la
la disposicion final )
documentacion | de los| X | X | X | X | enero diciembre Area Cumplimiento
documentos en 2020 2020 Archivo alas TVD
coordinacién Central
con la
informacion
registrada en
las TRD vy los
CCD.

7.2 PROGRAMAS ESPECIFICOS

7.2.1 Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos

e Propésito:

Crear los diferentes formatos que sean requeridos por las Areas denominandolos
con nombres propios, lo que permitird establecer la tradicion documental, la
autenticidad y tipologia de documentos, lo cual facilitara su identificacion,
clasificacion y descripcion.

e Objetivo:

Dar las pautas que aseguren el uso de los documentos en la Institucion de una
forma unificada, controlada y actualizada, mediante un método sistematico para su
elaboracion, manejo y control de los mismos, esto con el objeto de prevenir un mal
uso de los documentos obsoletos en la Entidad dando cumplimiento con los
lineamientos sefialados en el Sistema Integrado de Gestion.

e Alcance:
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Area encargada de la reglamentacion y elaboracion de Formatos, Formularios y
Documentos Electrénicos y Funcionarios, Contratistas y/o Usuarios de los
Archivos de Gestion.

e Actividades:
Hacer diagndstico de la produccion interna de formatos de documentos

Electrénicos, actualizar los procedimientos de produccién documental para la
normalizacion de formatos de documentos electronicos.

7.2.2 Programa de Documentos vitales o esenciales

e Propédsito:
Pretende identificar, evaluar, seleccionar, proteger, preservar y recuperar los
documentos de la Entidad para preservar la informacion contenida en ellos dada
su importancia y la utilizacion de acuerdo a las TVD asegurando la continuidad del
trabajo institucional en caso de emergencia.

e Objetivo:
Proyectar acciones encaminadas a garantizar la custodia y preservacion de los
documentos vitales o esenciales de la Entidad con el fin de evitar la pérdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion de los mismos y asegurar un plan de
contingencia frente a la informacion que contiene dicha documentacion.

e Alcance:

Responsable de Archivo Central y funcionarios que tienen Archivos Gestion bajo
su responsabilidad.

e Actividades:

Tener identificados los documentos vitales de conformidad con las Tablas de
Valoracion Documental — TVD aprobadas para la Institucion.

Elaborar el inventario documental de los documentos vitales.

Actualizar las TVD de la Entidad de acuerdo a la necesidad y recibo de
documentos vitales.
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7.2.3 Programa de Gestion de documentos electronicos

e Propédsito:
Orientar la implementacion y seguimiento de las estrategias para gestionar el ciclo
vital de documentos en el entorno electrénico con los procesos de gestion
documental.

e Objetivos:
Establecer los pardmetros que garanticen el desarrollo de la gestion de
documentos electronicos al interior de la Institucion para el cumplimiento a lo
establecido en la Normatividad del Archivo General de la Nacion.

e Alcance:

Funcionarios, Contratistas y/o Usuarios responsables de los Archivos de Gestion y
Archivo Central.

e Actividades:
Actualizar Tablas de Control de Acceso — TCA de la Institucion.
Cumplir con los requisitos esenciales para la preservacion de documentos
electrénicos a largo plazo apoyando las politicas emitidas por la Entidad.

7.2.4 Programa de Archivos Descentralizados

No Aplica. El Hospital en la actualidad no tiene Archivos Descentralizados es decir
no ha tenido que recurrir a tener en custodia de terceros ningun tipo de archivo.

7.2.5 Programa de Reprografia

No Aplica. El Hospital no ha hecho uso de técnicas de reproduccion de
documentos mediante soporte de Microfilm y/o procedimientos calorificos y
luminicos.
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7.2.6 Programa de Documentos Especiales

(Historias Clinicas / Bioestadistica Archivo Historias Clinicas)
e Propdésito:

Es la organizacion de documentos especiales tales como las Historias Clinicas
que por su naturaleza de complejidad requieren de un tratamiento diferente para
Su conservacion.

e Objetivos:

Documentar la situacion actual del programa de documentos especiales de
archivo de la Institucion estableciendo las estrategias que garanticen su custodia,
conservacion y facilidad para su consulta.

e Alcance:

Personal asistencial y administrativo autorizado para tener acceso a la informacion
contenida en las Historias Clinicas.

e Actividades:

Capacitar al personal asistencial que tienen acceso a la consulta de Historias
Clinicas en cuanto al manejo correcto de la informacién, la importancia de
confidencialidad que tienen los documentos contenidos en la Historia de acuerdo a
la Normatividad, haciendo uso del software establecido para el manejo de la
Historia Clinica.

7.2.7 Programa Plan Institucional de Capacitacién

e Propésito:

Afianzar los conocimientos que poseen los funcionarios sobre la Tematica
Archivistica lo que contribuye a mejorar el desarrollo de las actividades propias de
su labor.

e Objetivo:

Crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad
gue se tiene sobre la conservacion de los soportes y medios donde se registra la
informacion y brindar herramientas practicas para su adecuado tratamiento.
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e Alcance:

Funcionarios, contratistas y usuarios de los archivos de gestion.

e Actividades:

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion en donde se tendra en cuenta
informacion basica de la tematica archivistica.

Temas: Ley General de Archivos, Archivo General de la Nacién, Reglamento de
Archivo — AGN, Reglamento de Archivo de la Entidad, Tablas de Retencion
Documental, Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, Aprendizaje
Organizacional de la Entidad, Area Archivo Central, procesos-instructivos,
normatividad, ciclo vital de documentos, pautas para la organizacion de las
carpetas de archivo de documentos.

En coordinacion con el Area de Comunicaciones publicar tips informativos
relacionados con la temética de archivo.

7.2.8 Programa de Auditoriay Control

e Propédsito:
Inspeccionar y controlar la implementacion y cumplimiento de la Politica de
Gestion Documental al interior de la Institucion a través de acciones de evaluacion
y control (Auditorias Internas)

e Objetivos:
Verificar y evaluar las actividades indicadas en el Programa de Gestion
Documental de la Entidad para hacer seguimiento del mismo y asi fortalecer el
desarrollo de las actividades archivisticas.

e Alcance:

Evaluar el grado de cumplimiento de las actividades archivisticas en el Grupo de
Gestion Documental y la totalidad de las dependencias que integran la Entidad.

e Actividades:

Reconocer las debilidades y areas problematicas para la aplicaciéon de acciones
preventivas y correctivas.
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Desarrollar acciones de mejora para asegurar la calidad de los procesos
archivisticos de la entidad.

Fortalecer la cultura de autocontrol y evaluacion de los procesos archivisticos al
interior de las Areas.

8 RECURSOS ASOCIADOS

El Hospital Militar Central establece el recurso presupuestal por cada vigencia de
acuerdo con la asignacién recibida por el Ministerio de Hacienda, de tal manera
que se asignan recursos para que puedan atender aquellas necesidades
resultantes del desarrollo de las actividades archivisticas dentro de la entidad en el
PGD y en los diferentes planes anuales por dependencia.

Descripcion Valor
Suministro de cajas X-200 $3.900.000
Control Doc $70.000.000

Proyecto Mejoramiento Sistema de Gestion

Documental (Historias Clinicas) $1.322.000.000

9 ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

El Hospital Militar Central establece en el proceso de Gestion Documental la
aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano,
establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias
de informacioén.

Por lo anterior, el Programa de Gestibn Documental de la entidad desarrollara los
programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad, entre los que se encuentran los siguientes:

e Sistema Integrado de Gestion

e Sistema de Gestion Ambiental

e Seguridad en la informacién

e Estrategia Gobierno digital

e Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion

Con el proposito de complementar funciones, acciones y responsabilidades,
mejoramiento continuo y satisfaccién de la comunidad, el Hospital determinara en
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el plan estratégico institucional y los planes de accion anual las actividades que
garanticen la efectividad del PGD con los sistemas de gestion.

10 ROLES Y RESPONSABILIDADES

Area Accion
Direccion Definicion y aprobacion de politicas, objetivos, metas, estrategias y
asignacion de recursos para la gestién documental
Oficina Asesora de . - - - .
Planeacion Articulacion de la gestién documental con la planeacion de la entidad

Oficina de Control Interno

Apoyo para garantizar la implementacién del pinar y el cumplimiento
de las directrices relacionadas con la gestion documental

Unidad de Informatica

Orientacién para la adopcion, adquisicion y buen uso de los recursos
tecnologicos

Unidad de Talento Humano

Formulacion del plan estratégico de recursos humanos para que se
incluya la capacitacién en gestién documental

Area De Calidad

Integracién de la gestibn documental con los procesos vy
procedimientos y las directrices del sistema de gestién de calidad

Area de Comunicaciones

llustracién de los aspectos de imagen corporativa y difusion del
PINAR

Area de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Contribucion de la gestion documental al cumplimiento de las
directrices del sistema de gestién ambiental

Oficina Juridica

orienta los aspectos legales de la gestion documental de la entidad

Bioestadistica

Lleva control sobre manejo de Historias Clinicas

Archivo Central

El Archivo Central realiza actividades archivisticas las cuales estan
descritas a través de instructivos, estos se pueden consultar en la
Intranet (ARCE). Las actividades son: Parametros para la
organizacion archivos de gestiéon, Organizacion documental,
Recepcion documentos, Sistematizacion Inventarios, Consulta
Documentos, Préstamo Documentos.

11 IMPLEMENTACION (ANUAL O PERMANENTE)

11.1 ALINEACION CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La gestion archivistica de la institucion se encuentra enmarcada dentro del
objetivo estratégico 4. - Fortalecer herramientas tecnoldgicas que optimicen la
atencion al paciente 4.3 Sistema de gestion documental.

La Gestion Documental de la Institucion se encuentra alineada al Mapa de
Procesos y se encuentra enmarcado en los Procesos de Apoyo con el objetivo de

fortalecer un servicio de apoyo oportuno acorde con

las necesidades y

expectativas del usuario y sus familias a través del cumplimiento de los estandares
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de calidad. Para lo cual se va a fortalecer la gestion documental a través de la
adecuacion y mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnolégica acorde a la
normatividad vigente, por medio de la implementacion de procedimientos,
metodologias, principios, politicas, estandares y controles que mejoren de forma
continua la gestion documental y desarrollando una serie de actividades dentro de

la entidad.

12 FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Con el mejoramiento continuo que tiene la Entidad, el proceso de gestidon
documental, identifica la necesidad de la actualizar el PGD para la vigencia 2020 y
se establece una serie de estrategias y actividades a desarrollar y puesta en
marcha durante la vigencia, el cual se complementa dentro del documento.

13 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANO 2020
Plan o Proyecto Ene| Feb | Mar | Abr | May |Jun |Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Verificacién plan institucional X | X |X X X (X X X | X X X
de archivo — pinar 2020
Verificacion programa de X X X X X X | X X X X X
gestién documental - PGD
2020
Verificacion politica gestion
documental con sistema
gestién de calidad X X
Seguimiento a los indicadores
de gestion X X X X
Actualizacién instrumentos
archivisticos X X
Seguimiento a la produccién X
de documentos X X X X X X X X X X X
Tramite de la documentacion X
Organizacion archivo central | X | x X X X X |x |x X X |IX X
Recepcidn entrega archivos
de gestién afio 2018 y cargue X X X [ X [X X X |X X
en el sistema
Eliminacién documentos afio
1999 X X
Prestacion del servicio de
consulta y préstamo de X X X X X X [ X [X X X |X X
documentos

Laseguridad = i
es de todos -
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14 SEGUIMIENTO

El Grupo de Archivo y Gestion Documental, como responsable en la
implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina
Asesora de Planeacion, haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el
cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y
en el plan de mejoramiento de los mismos.

La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de
Archivo y Gestion Documental en su funcion de realizar auditorias internas y
visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para
el cumplimiento del plan de trabajo del PGD del AGN.

14.1 Indicadores

Indicadores de resultado: hacen referencia directa a los resultados esperados, a
los cambios inmediatos, tangibles y observables con relacion a la situacion inicial y
a los objetivos establecidos, que se considera han sido producto directo de las
intervenciones del plan.

e Indicador seguimiento de este programa

v" Verificacién Actividades PGD

Indicador: # Total de actividades verificadas
X 100

# Total de actividades programadas

15 COMUNICACION Y CONSULTA

En primera instancia se pretende hacer la divulgacion del Programa de Gestion
Documental — PGD a través de Correos Electronicos y/o Circulares dirigidos a las
diferentes areas y servicios de la Institucion.

En ellos se hard una retroalimentacion de la Informaciobn mas relevante del
documento.

Una vez el documento sea aprobado y publicado en la pagina Web institucional se
daré a conocer la ruta de acceso al documento.
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En coordinacion con el Area de Comunicaciones publicar tips informativos
relacionados con la tematica de archivo.

16 ANEXOS

16.1 ANEXO 1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se realizd6 la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de las
diferentes &reas y servicios de la Institucion acorde a la normatividad vigente y
teniendo en cuenta los lineamientos de Transparencia, Formulario Gnico de
reporte de avance en la gestion — FURAG, Lineamientos del Modelo Estandar de
Control Interno —MECI, Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, y los procesos archivisticos, en donde se
evidencian las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas — DOFA, de
toda la gestién al igual que se enmarcan acciones de mejoramiento descritas en
los instrumentos archivisticos, Programa de Gestion Documental — PGD y Plan
Institucional de Archivo —PINAR.

Diagnéstico Integral de Archivo
Nivel y Tipo de Archivo

Entidad U Oficina Productora Hospital Militar Central
Nivel Nacional
Sistema de Archivo de la Entidad Centralizado

Identificacion de la Entidad a la que pertenece el archivo

Sector Defensa

Carécter de la Entidad Publica

Direccién: Transversal 3 N° 49-00

Municipio: Bogota

N° De Dependencias: 90 Areas — Resolucion N° 084 — 7 Febrero 2018

Administracion del Archivo
Responsable del Archivo: Profesional de Defensa
Existe en el organigrama una dependencia para | Sl. Area Archivo Central
el area de archivo:
Existe en el organigrama el cargo de la | SI. Responsable Area Archivo Central
Dependencia para el &rea de archivo:

A que dependencia pertenece el Area del | Subdireccion Administrativa
Archivo Central: Unidad Apoyo Logistico

El responsable esta dedicado de tiempo | SI

completo al archivo:

Funciones que desempefa: Descritas en el Manual de Funciones
Existen Tablas de Retencion Documental Sl
Existen Tablas de Retencion Documental Sl
Existe “Comité de Archivo” S| Resolucién N°458/20-mayo-2011
Numero de personas que trabajan en el
archivo:
Profesional: 1
Técnico: 0
Administrativo: 2
= = . Transversal 3 C No. 49 — 02 Bogotd D.C., Colombia
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Servicios que presta el Archivo

Presta servicios externos de:

Consulta NO
Asesoria NO
Fotocopia NO
Microfilm NO
Otro

Tipo de consulta

Manual: Sl
Automatizada: NO
Otro NO
Tiene sala de consulta: NO
N° de puestos en sala: NO
Promedio de consulta: Mensual: 30

Infraestructura Fisica del Archivo

El Edificio

Epoca de construccion:

25 de Abril de 1937

Sistema de Archivo de la Entidad

El Archivo

Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio: Sétano 3
Cuantos depésitos tiene el archivo: 1
Con qué areas cuenta el archivo:
Administrativa: Sl
Reprografia: NO
Limpieza: NO
Consulta: NO
Bafio: SI
Cafeteria: NO
Conservacion: NO
Todas las areas del archivo se Sl
encuentran en el mismo espacio
El area de los depésitos esta separada NO
de las demas:

Cbomo esta separada:

Tiene llave:
Los depésitos dan a la calle: Sl
Condiciones de seguridad: NO

En qué lugar y mobiliario se almacenan
Series como Historias Laborales, Actas
y Resoluciones

MODULOS RODANTES
Estante (Estante-Anaqguel-Nivel)

Instalaciones

(Depobsitos)

Poseen los depdsitos iluminacion

natural: S|

Cortina S

Persiana NO
Abierta
24 H NO
Horas Laborales SI
Ocasional NO
Ventanas SI
Claraboyas NO
Puerta Sl

—~m~ ) L Transversal 3 C No. 49 — 02 Bogoté D.C., Colombia
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Infraestructura Fisica del Archivo
Poseen los depésitos iluminacion Sl
artificial:
N° de focos: 23 Lamparas
Incandescente ()24 H () Horas Laborales
Fluorescente: ()24 H (X) Horas Laborales
Ventilacion natural dada por: Sl
Ventanas: NO
Puertas: Sl
Rejillas: NO
Otro: NO
Ventilacion artificial dada por: NO
Ventiladores:
Aire Acondicionado:
Los depésitos cuentan con sistemas de NO
regulacion de:
Humedad Relativa
Temperatura:
Ventilacion:
lluminacion:
Filtrado de aire:
La entrada de polvo se da por: NO
Hay tapetes
Hay cortinas
e Archivo de Gestion
FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA

Utilizacion del Sistema

Control.Doc

Desorganizacién en los
archivos de gestion (oficina) se
encuentran desorganizados
(areas/servicios)

No se esta dando aplicacién
a la Tabla Retencién
Documental - TRD

Politica Cero
Papel

Reduccién ostensible

utilizacion de papel.

Carencia de un espacio
adecuado para que las
areas/servicios organicen de
buena manera el archivo de
gestién.

en la

* Falta de seguridad para la
informacion.

Incumplimiento - No se esta
dando la aplicacién a la Tabla
Retencién Documental - TRD

* Incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Archivo Central

FORTALEZAS

OPORTUNIDAD

DEBILIDAD

AMENAZA

Organizacion
Documental de
acuerdo a la
normatividad

Control.Doc

Utilizacion del Sistema

Las instalaciones locativas del
depdsito del archivo central se
encuentran ubicadas en una zona
de posible inundacion.

* Perdida del Patrimonio
Documental de la
institucion. * Falta de
seguridad para la
informacion.

la utilizacion de papel.

Reduccion ostensible en

La capacidad de almacenamiento
del depdsito del archivo central
alcanzo el 100 %.

* No se cuenta con de otro
espacio para
almacenamiento.

La seguridad
es de todos
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e Bioestadistica
FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA
El depdsito del area de .
. o . No se cuenta con otro
S Bioestadistica para el archivo )
Utilizacion de la . . . espacio para
o o Reduccion ostensible en la | (almacenamiento) de las . "
Historia Clinica S o . almacenamiento. * Falta
Digital utilizacion de papel. Historias Clinicas ya .alca_nzo el de seguridad para la
100 %. (1.500.000 Historias ) -
o informacion.
Clinicas)
e Contratos
FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA
Correcta Reduccion ostensible en la | El area de contratos no cuenta |* Perdida de Informacién. *
Identificacion | utilizacién de papel con un sitio para la Falta de seguridad para la
Carpetas organizacién de su archivo. informacion

17 BIBLIOGRAFIA

Gestion Documental — PGD. Bogota: AGN, 2014.

“Por el cual se crea la Ley General de Archivos”.

18 CONTROL DE CAMBIOS

Colombia. Archivo General Nacion. Manual: Implementacion Programa de

Colombia. Congreso de la Republica. Ley General de Archivos 594 de 2000

CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE
SUFRIERON CAMBIOS OBSERgﬁﬁQgES DEL Mogmg gEL FECHA DEL CAMBIO
ID ACTIVIDAD
Primera version del .
B Documento NA. NA. Fecha de emision del
documento

19 APROBACION

El presente Programa se encuentra aprobado por el Comité Institucional de
Gestidon y desempefio del 23 de diciembre de 2019 Ver anexo acta.
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HOSPITAL MELITAR CENTRAL

AREA GESTION DE CALTDAD
ACTA DE REUNION

TEMA: i NAL DE GESTION MIPEMNC
HOlA: 1 GRUPO O AREA: Cficing Asesora de Planeacdn
FECHA: 23-DIC-2019  HORA INICIO: HORA FINAL:

Cubrumn Decisoric i

ecisanic y Aprobilona Cargs
dle Comité instiucional de Gestian y Desempefio
B Cardos Alberia Rincin Arango Subdirecior del Sector Defensa - Subdireccidn Médica
Cr. César Augusto Bamios Feina ml : I."Hmm‘mm
Cr Galermo Vega Tones Sl S s S S

Cr. Diaga Fernando Skema Suhner

Subdivectr del Secter Defensa - Subdineccion Docenia
@ Imeetifacion Cienfica,

Dra. Warka Vargas Velosa

e

Subydiecior del Secior Defensa - Subdieccin
Finanzasi E |

Cra. Wary Fulh Fonsess Becera

Jeda da la Oficina Asssoem de] Secior Delensa - Ohidna
Aspnra de Plareacion,

Lider Comité Insthucional de Gegbin v Desempedio

Swhdirecior del Secior Defensa - Subdireccidn
Adminisirativa.

Secrelaria Tecnica Comié Instilucional di Gestian y Desempefio

Jede Oficina Aseson de Planeacion

Agenda

Vierilicacion di quinum
Aprabacion dal ordan del dia.

£ P ==

Programa Conseracion Praveniiva

Programa Presereacitn Digital Lamo Flam

B B

4, Proposicionss y vanos,
B Cleme de sesidn,

Adopcon y aprobacian Instumentos de Gastitn de |8 Informacion:
1. BIC - Gistema Inegrade Corservackn 204

Actuslizacian TR.D, drea da Comunicacionss - Bioestad|sica / Publcacin
PIMAR - Plan Institucional de drchive Afie 2020

P60, - Programa Gestidn Documental Ao 2020
SG0EA - Sistema Gestitin Documentos Bectrinicas Archivo 2020

FT-CLOD-14_W3
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL

AREA GESTION DE CALIDAD

ACTA DE REUNION
TEMA: ‘ |
HOMA: 2 GRUPD O AREA: Dficing Asesora de Planeaciin
FECHA: 23-DIC-2019  HORA INICIO: HORA FINAL:

= {a pa

Diesarmallo de [a Agenda

1. Werificacion de qudrum.

La.Jede chit I Oficing Asecoen de Flanaacion, quien ejems 1 Secredaria Técrica dal Comin Irestitucionl de Gesion ¥
Demampafio del Hospital Milter Central creado medianhe Rescluciin N* 225 da 2018, codifica b exiskenca de guinm decisorc
y éprobatifn, se declamn abiarta s sasitn

2. GCaonslderacicn y aprobacian del orden del dia
S someli 4 consideradin, |8 aprobacion del anden del dia, aprobado por unanimidad

1 Adepeitn y sprobeckin instramentes de Gestian de |4 Infarmecién: aconde 3 la normathvidad vigenke.
1.

S0 - Sistema Integrade Corseracion X140

Programa Corsenacion Freventiva

Programa Presenmcion Digital Lane Plazo

Achuakzaciin T80, drea de Comunicacionss — Bioes|adistca § Publcasion
PIMAR - Plan Irstitucional de Archive Se 2020

P.G.0. - Programa Gesion Decumental Ao 2000

SGOEA - Sistema Gasfion Docuresios Elscrdnicns Amhivo 2080

Aprnbecion da & voins porlos mismbros del Comils Insthasianal de Geslian y Desempsto del bespital Militar Cenral:

Subdircior del Secior Defensa - Subdireccion Madica
Suindimcio? del Secior Defiensa - Subdireccion Admenistrativa

Subdiccior del Secior Defiensa - Subdmeccidn Sanicias Ambuliodos v Apoyn Diagnislico y Terapéuticn.
Subdirscion del Secior Deterda - Subdireccion Docenta & investgackon Clantifica.
Subdirclor del Sactor Dedonsa - Subdireccian Finanzas (| E |

| Jete de la Dfging Asesors del Sactor Deferaa - Oficing Asssors de Flanaacion.

FT-CL00-14_%3
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ACTA DE REUNION
TEMA: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTIGN Y DESEMPERND
HOJA: 3 GRUPD O AREA: Oficina Asesora de Planeacion

El o Ingtiucional de Gestion y Desempefio del Hospital Miltar Ceniral, en cumplissents de los linesmienios establecidos en
I normatividad vigerse: Lay 1712 de 2014, Loy de Trensparencia y del Devecha de Acceso a la Indormacidn Piblica Nacicnal,
Docrato 1003 da 3015, Resclucion 3564 del 31 de dckmbee de 2015 y Acuerdo No. 004 de 23 ded Anshiva Ganaral de la Necidn,
procede g sdopler v eprobar  SIC - Sstema liegrado Conparvackin M2 Programa Corseredin Praveni, Prograrna
Presenacion Digital Lema Plazo, Acksaizaciin T.RO. s de Comuricaciones - Bioestadistoa / Publicaciin, FINAR - Flas ingliuciomal ce
Archivd i 2020, PG.0 - Programa Gestitn Dogumental Afio 2020, SGDEA - Sislema Geabin Documentos Elsciréninos Archhm 2020 dal
Hospita! Wilitar Cendral.

Caronel © " Batrios Reina
Subdirectyr dei Sectdr Defends - Subdireccion Adminslraiv
Lidar Gomité Insfitacional Gestion y Desempaho Hospital Mlliar Central
Resolucién Interna N° 285 de 2018

Mg
Ruth Fo B
Jefe (ficing Saciar a = Oficina Asascea de Planaacion

Secretaria Téonlca Coming Institwcional Gestion y Desempedio Hospital Militar Cepdral
Riegaluchin bntema N° 285 de 2818

FT-CLO0-14 W2
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HOSPITAL MILITAR CENTRAL

AREA GESTION DE CALIDAD

LISTA DE ASISTENCIA

COMFERENCISTA:

| TEMA: Lown e Geshon ?Mﬂﬂpﬂn M:}M&ﬂh

|FEH“M9 HORA: &.an Eﬁl‘ mumm

Ho ] WOMBRE [DENTIFICACION | CARGO DEFENDENCIA | _FiRMA—.

‘ ach) Liregy AeudilR Sobmav | of
24 = Fewiisz | Bhc TIHNC
A Yy | Suhdmer | Ssae
ﬂ}:ﬂjjl it v | S AT

S/92892) |\ Sibpmninc | Sorst) (@ "::’ .

2 , okeira Pinm}&n/ Pleey Hutt{f

ol Mossal f7ha2556 | VA PL | uApL %(\

AVag.58 | ARCE, | ARCE

T Cemrdimadey]
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