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| 1.ASPECTOS GENERALES
a. Introduccion

El Hospital Militar Central acorde a la normatividad y a los parametros de la gestién documental establece
los fineamientos de planeacion, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
. documentos, preservacion a largo plazo y valoracion mediante el presente Programa de Gestién Documental
- —{P.G.D.).

~ El Programa de Gestién 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 Institucion y que hacen su transito por las diferentes etapas del ciclo vital de los documentos —
Archivo Gestion - Archivo Central ~ Archivo Histérico, lo cual conforma la Gestion Documental de la-
- Institucion.

- El'presente documento se elabord teniendo en cuenta [a identificacion de las necesidades y puntos criticos a
- Mejorar para garantizar la adecuada gestion y conservacién de los documentos institucionales.

" El Hospital Militar Central como parte de los instrumentos archivisticos formula el Programa de Gestion
- Documental (P.G.D.) para la vigencia 2018 acorde a lo establecido en:

» Ley General de Archivo 594 de 2000.Titulo V: Gestion de Documentos el cual establece en su Articulo
21. *Las entidades piiblicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos”

*  Decreto N° 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
‘ articulos 58 y 99 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.

o Ley 1712 de 2014 “Por medio de Ia cual se crea la Ley de Transparencia y def Derecho de Acceso a la
i Informacion Publica Nacional y se dictan ofras disposiciones”.

¢ Decreto N° 103 de 2015: “Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones” '

e Ley 1753 de 2015 Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018, en su articulo 133.
- establecid “Integracion de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo Sistema de Gestion, los Sistemas
- de Gestion de fa Calidad de qué trafa la Ley 872 de 2003 y de Desarrolio Administrativo de que trata fa
Ley 489 de 1998. £l Sistema de Gestion debera articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de
Control Interno consagrado en fa Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de Ia Ley 489 de 1998, de tal
manera que permita ef fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de control af interior _

de los organismos y enfidades del Estado”

. Decreto N° 1499 de 2017 el cual modificd el Decreto N° 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Pablica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de'la

Ley 1753 de 2015.
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e Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién: *Por el cual se establecen pautas paré la |
Administracion de las Comunicaciones Oficiales en las Entidades Piblicas y las Privadas que cumplen
funciones publicas” :

Y en afencion a que en sesion del dia 20 de febrero de 2017 .del Comité Institucional de Desarollo .
Administrativo de la Entidad aprobé el Programa de Gestion Documental vigencia 2017, el cual esta
soportado en fa Politica de Gestion Documental establecida en el Cod;go de Etica y Buen Gobiemo de 2016.y ;
mediante Resolucion N° 285 del 28 Marzo de 2018 se conformd el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio {anteriormente Comité de Desarrollo Administrativo) y adopté el Modelo Integrado de Planeacion ;
y Gestion del Hospital Militar Central, se hace necesario actualizar el Programa de Gestion Documental def
Hospital Militar Central para la Vigencia 2018.

b. Aleance

El Programa de Gestion Documental del Hospital Militar Central, esté soportado mediante el diagnostico %
realizado al interior del &rea del Archivo Central acorde a la situacion aciual de la Entidad y como parfe de la -
gestion documental realizada por las dependencias. o

El (P.G.D.) deber4 ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, su implémentac‘:ic’m_ esta
a cargo de la Unidad de Apoyo Logistico — Area de Registro de Correspondencia y Archivo y sera publicado
en |a pagina web institucional, acorde a lo establecido en la Ley de Transparencia N° 1712 de 2014. ‘f

c. Objetivos General y Especificos
- . Objetivo general

Establecer los lineamientos para manejo de la gestion documental en la institucién y de esta manera
estandarizar la produccion documental ya sea en soporte fisico o electronico, contemplando el ciclo vital de |
los documentos de los diferentes grupos internos de trabajo en cumplimiento de las normas y politicas
vigentes. ‘

- Objetivos especificos

» Cumplir con los lineamientos y normas dictadas por el Archivo General de la Nacion.

« Servir como instrumento a los grupos intemos de trabajo de la institucion sobre los procesos archivisticos.

« Acoger los procesos de la gestion documental que establece el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, los
cuales comprenden: planeacion, produccion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion y valoracion bien sea para documentos en soporte fisico como electronicos.

e Realizar la adecuada implementacion de la Tabla de Retenciéon Documental en la institucion.

« Implementar practicas adecuadas segin la Politica Cero Papel.

d. Puablico al cual esta dirigido
El Programa de Gestion Documental (PGD) esta dirigido a todos los responsables (encargados) de los |

archivos de gestion Direccidn, Subdirecciones, Oficinas, Unidades y Areas del Hospltal Militar Central
brindando el acceso a la documentacion. :
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e. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental (PGD)
= Normativos

El Programa de Gestion Documentai (PGD) se desarrollara de conformidad con la Ley General de Archivo
- 594 de 2000.Titulo V: Gestion de Documentos el cual establece en su Articulo 21. “Las entidades publicas
~ debern elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
. soportes, en cuya aplicacién deberan observarse Jos principios y procesos archivisticos”

Decreto N° 2609 de 2012, por el cual se reglamenta el Titulo'V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
~ articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gesiién Documerital
. para todas las Entidades del Estado. :

Respecto a su publicacion se atendera a lo establecido en [a Ley de Transparencia N° 1712 de 2014-

Con el fin de garantizar ia ejecucion y el cumplimiento de metas frazadas a corto ¥ medianc plazo del
- Programa de Gestion Documental (PGD), e requiere financiamiento y para ello la Entidad contrato la
 Prestacion de Servicios No. 099 de 2016 por valor de Clenfo Veinticinco Milones de Pesos

($125.000.000.00) cuyo objeto es: “Servicio de Implantacion, Parametrizacion y Soporte de una Solucion
Tecnoldgica para ef Proceso de Gestion Documental - Controf Doc (Ventanilia Unica)®

- Administrativos

El Programa Gestion Documental PGD como parte de los instrumentos archivisticos se elabord con el apoyo

de la Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juridica, Subdireccion Administrativa, Unidad Apoyo
Logistico, con el soporte de la Unidad de Informatica quien brinda la herramienta en el manejo de los
documentos electrénicos de ia institucion. :

- Tecnologicos

Para la implementacién del P.G.D., ef Hospital Militar Central cuenta con:

Herramientas tecnologicas, como el fin de tener acceso al Sistema Dinamica Gerencial Hospitalaria —

Dinamica.Net, ademés del correo electrénico institucional, el cual propende por Ia disminucion del consumo

de papel en la Entidad.

La Entidad llevé a cabo la contratacion del “Servicio de Implementacion, Paramefrizacion y Soporte de una

‘Solucién Tecnologica para el Proceso de Gestion Documental (Ventanilla Unica)” primera y segunda fase
‘para la ejecucion del proyecto que incluye desarrollo, configuracion, implementacion, puesta en marcha y
capacitacion de usuarios radicadores y gestores del Software Control Doc., actividad que se inicid en el mes

de noviembre del afio 2017.
2. 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 planeacidn, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.
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Grafico N° 1 Procesos de la Gestion Documental

a. Planeacion

Comprende las actividades establecidas en el Plan de Acmon Institucional como son generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, y en cumplimiento de los contextos administrativos, legal, funcional y

técnico, el cual se encuentra descrito en el objetivo estratégico N° 4 que a su vez incluye el Objetivo
especifico 4.4. Mejorar procesos de soporte logistico 4.4.2 Porcentaje de avance plan institucional de archivo,
el cual se encuentra enmarcado en el mapa estratégico de la institucidn, asi mismo se establecen
-actividades acorde a las caracterizaciones y procedimientos e instructivos, segun las pautas dadas por el area
de Gestion de Calidad asociados al proceso. - '

Como parte de la administracion documental el Hospital Militar Central cuenta con Registros de Activos de |

Informacion el cual se encuentra publicado en la pagina web de la enfidad y puede ser consultado en la URL:
http:/Awww.hospitalmilitar.gov.co/planeacion-gestion-y-control/informes/informes- -de-archivo/registros-de-
activos-de-informacion.

Se adelantd el esquema de publicacién de informacion el cual se encuentra publicado en la pagina web
institucional en la URL: http://www.hospitai_r_niI_itar.gov.colplaneacion—gestion—y-con.trol/in_formeslinformes—de—
archivo/esquema-de-publicacion-de-informacion. ' o '

Aunado a lo anterior, la Institucion cuenta con diferentes. instrumentos archivisticos para la_gestion |

documental, entre los cuales se pueden mencionar los siguientes:

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Tabla de Retencién Documental-TRD

Programa de Gestion Documental- PGD

Plan Institucional de Archivos de [a Entidad - PINAR -

Inventario Documental

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Banco Temminologico de tipos, series y sub-series documentales (Se encuentra en desaroilo)

S@ e o0 o

de la entidad.

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. (Se encuentra en desarrollo)

Mapa de procesos flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades admmlstratlvas |

Tablas de Control de Acceso para el establemmnento de categorias adecuadas de derechos y
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- b. Produccion

En el Hospital Militar Central fa Direccion, Oficinas Asesoras, Subdirecciones, Unidades y Areas elaboran ios
~ documentos que sean necesarios los cuales respaldan la realizacion de sus diferentes actividades, ya sean
; internos o externos los cuales son gestionados a través del &rea de Registro y Correspondencia encargada de
 realizar el tramite a todo documento direccionando la gestion a la dependencia competente acogiendo los
- instructivos y manuales vigentes en ia Institucion y la Directiva de imagen corporatlva que identifique la unidad
productora :

Los documentos que se generan en las diferentes areas de la Entidad son elaborados en las piantlilas ylo
~ formatos, que para tal fin se han disefiado y que se encuentran-disponibles en el Sistema Gestion Calidad -
Intranet

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la

-~ actuacion administrativa, razon por la cual no se reservan nimeros de radicacién, no se aceptan nimeros

. repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion es consecutiva y es asignada con el sistema
Controi Doc de acuerdo a orden de entrada del documento.

; ¢. Gestion y tramite

" En la Institucion el area de Registro de Correspondencia y Archivo es la encargada de la recepcion oficial de

 la documentacién externa dirigida a la Institucion de forma fisica en la ventanilia asignada (incluyendo el

registro de las peticiones) quien. registra la informacion y la distribuye a las diferentes dependencias de

acuerdo a su competencia, hasta su resolucion final. Asi mismo, la gestion intema es realizada de forma
electronica mediante el sistema control doc., realizando el tramite correspondiente.

' En cuanto a las solicitudes de historias clinicas que se encuentren en el sistema dinamica gerenciaf se
generan en forma electronica y son entregadas al peticionario mediante CD acorde a la normatividad
-~ establecida.

La consulta de documentos por parte de los colaboradores de ofras dependencias en el Archivo Central de la
- Entidad, acorde a lo establecido en el instructivo de la Institucion con Cédigo: SL-ARCE-IN-05 es realizada de
la siguiente manera: .

| v Recepcion solicitud consulta de documentos.

- v Verificacion del inventario

v Consulta de documentos

v" Devolucion de documentos

El Area de Archivo Central realiza el control y seguimiento en la conservacion de los documentos que reposan '
en el &rea, asi como el informe de indicadores de consulta de forma mensual. ;

i d. Organizacién

Es de gran importancia indicar que el Programa de Gestion Documental de fa Institucion se encuentra
alineado al Mapa de Procesos y se encuentra enmarcado en el proceso Apoya Logistico, que comprende el
instructivo de organizacion documental def Archivo Central el cual se encuentra publicado en la Intranet
 Institucional y registrado con codigo: SL-ARCE-IN-01. :

10
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La clasificacién de los documentos es realizada teniendo en cuenta su unidad de procedencia acorde a Ia
organizacion interna de la institucion e identificada en las Tablas de Retencion Documental TRD en donde se |
relacion la documentacion de acuerdo a la serie y subserié previamente establecidas. ;

Los diferentes documentos producidos al mtenor del Hospital Militar Central hacen su transito a través del .
ciclo vital de los documentos y sus tres etapas Archivo de Gestion (Ofi cina) — Archivo Central — Archivo -
Historico y esta informacion se encuentra debidamente foliada por las dependencias, informagion que se |

encuentra en las Tablas de Retencion Documentat dadas para todas y cada una de las areas y servicios; aSl
mismo en los Cuadros de Clasificacién Documental. :

Los lineamientos para la organizacién de los archivos de gestion (oficina) y el archivo central estan dadas por
el Archivo General de la Nacion, desde ef archivo central estas pautas han sido difundidas a las d:ferentes
areas/servicios a través de jornadas de divulgacién en donde se ha hablado de temas como:

Temética Capacﬂamones - ]

Normatividad:

Ley General Archivos —Ley 594/2000

Reglamento de Archivo — Archivo General Nacién - A.G.N.
Reglamento de Archivo — Hospital Militar Central

Area Pautas para la Organizacion de los Archivos
Archivo Tablas Retencion Documental-
Central ~ | Comité de Archivo

Archivo Central:
Ubicacion — Organigrama
Mision, Vision, Objetivo, Base Legal, Funciones, Procesos y
Procedimientos, Clientes.
Procesos y Procedimientos — Archivo Central - Instructivos
Ciclo Vital Documentos:
- Archivo de Gestion
- Archivo Central
- Archivo Historico

Tabla 1. Tematlca Capamtac:lones Normatividad - Archwo Central

Para ia entrega de Ios archlvos de gestlon (of c:na) al Archwo Central se elabora un cronograma en el cual se
fijan las fechas de entrega para cada una de las diferentes dependencias y se brinda la informacion que se
requiera para resolver inquietudes sobre este proceso. i

e. Transferencia
El 4rea Archivo Central es el encargado de coordinar la realizacion de las transferencias documentales
entrega Archivo de Gestion (Oficina) por parte de las diferentes dependencias al Archivo Central, -

desarrollando los pasos necesarios para lograr el objetivo acorde al Instructivo intemo :"Parametros para la | ‘
‘Organizacién y entrega del Archivo de Gestion Codigo: SL-ARCE- IN-02 - i

11
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Transferencia de Documentos
Entrega Archivo de Gestion (Oficina) por parte de las diferentes reas y servicios

Elaborar cronograma entrega archivos de gestion (oficina).

(Fijar fechas entrega por parte areas/servicios)

Publicacion Orden del Dia del Hospital Militar Central.

Informar & las diferentes Oficinas Asesoras, Subdirecciones y areas (correo
eglectronico)

Hacer la recepcion de los inventarios a las diferentes areas/servicios:

Realizar la verificacion de los inventarios de los archivos de gestion una vez

Area | han sido entregados por parte de las areas/sarvicios.
Archivo (Verificacion de la identificacién de las carpetas, organizacion de los
Central documentos al interior de estas en orden cronolégico o numérico, foliacion de

los documentos y elaboracién del inventario documental correspondiente)
Asignacion Signatura Topogréafica - Ubicar en el sitio asignado dentro del
deposito del archivo central los distintos inventarios que han sido recibidos —
| (Modulo - Estante-Anaquel-Nivel).

Cargar en el Sistema Dindmica.Net los inventarios que han sido recibidos por
parte del archivo central y que han cumplido con las pautas dadas desde el
archivo central.

- Tabla 2. Transferencia de Documentos

f.. Disposicion de documentos.

La actividad archivistica al interior del Hospltal Militar Central esta a cargo de la Subdireccion Administrativa /
- Unidad Apoyo Logistico / Area Archivo Central, en la actualidad en el depésito del archivo hay documentos de
Ias diferentes areas y servicios de la institucion correspondientes a los afios 1998 a 2017.

Conservacion y Seleccion Documental

La conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanentg, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad

Area y frascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
Archivo produce, utiliza y conserva para fa investigacion, la ciencia y la cultura.
Central

En el deposito del archivo central se encuentran documentos importantes como
los siguientes:
- Actas de Posesién afios 1962 a 2015
- Resoluciones afios 1962 a 2012
‘ - Nominas afios 1968 a 2015
! Tabla 3. Conservacion y Seleccion Documental

Para las Historias Clinicas, la Institucion aplica lo establecido en la Resolucion N° 839 del 23 de marzo de
2017 en el Articulo 3. “Retencion y tiempos de conservacion documental del expediente de la historia clinica.
La historia clinica debe refenerse y conservarse por el responsable de su custodia, por un periodo minimo de
quince (15) afios, contados a partir de fa fecha de la tltima atencion. Los cinco (5) primeros afios dicha
retencion y conservacion se hara en ef archivo de gestion y los diez (10) afios siguientes en el archivo central®
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Anualmente el volumen de” documentos ha incrementado y esto contribuye & que la capacidad de
almacenamiento del archivo se reduzca ostensiblemente,-es por eso que anualmente el Archivo Central hace
una eliminacion de documentos que ya han cumplido con su tiempo de refencion estipulado en la respectiva
Tabla de Retencion Documental del &rea (20 afios - permanencia) en el deposito del Archivo Central.

Eliminacion de Documentos

El archivo hace una revision de los inventarios que han cumplido con et tiempo
de retencion — 20 afios y elabora un oficio dirigido a las diferentes areas en
i donde se informa que los documentos correspondientes a un afio en particular
y que pertenecen a esa oficina ejemplo contabilidad ya cumplieron con el
tiempo de retencion en el archivo central y alli se solicita se emita concepto
SINO se puede proceder a realizar la eliminacion de esos documentos.
(Ejemplo Oficina Juridica, Contabilidad, Tesoreria).

Una vez se tienen los conceptos respectivos que dan su visto bueno para la
eliminacion de documentos se procede a realizar reunion del Comité de

Area Archivo del Hospital en donde se da a conocer toda la informacion que soporta
Archivo el tramite de eliminacion de estos documentos — se espera que con base en la
Central informacion suministrada esta sea suficiente para que los miembros del Comite

den su voto favorable para llevar a cabo la eliminacion de documentos.

Se elabora el acta del Comité de Archivo respetiva la cual es firmada por el
Presidente y el Secretario del Comité y posteriormente, se coordina con el area
de Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar [a coordinacion def retiro dei
papel de desecho que ha resultado después de haber realizado la destruccidn
de los documentos que van a ser eliminados, se efectua el pesaje del papel y
se entrega a la empresa que hace reciclaje en el Hospital aqui concluye el
proceso. ' -

Tabla 4. Eliminacion de Documentos
g. Preservacion a largo plazo

El area Archivo Central-es el encargado de custodiar los documentos que se encuentran en el deposito del
archivo por lo tanto es deber velar por la preservacion de los mismos en el largo plazo - en el tiempo,
tomando las medidas necesarias para salvaguardar la integridad fisica de los diferentes documentos que alli -
se encuentran entre los cuales se tienen Actas de Posesion, Resoluciones, Ordenes del Dia y de los
Servicios, Inventarios de Archivos de Gestion de Ias diferentes dependencias (afios 1998 a 2017) y Néminas
de los afios 1962 a 2016.

“ Preservacion a largo Plazo

1 Custodia Documentos -

El archivo realiza periddicamente el cambio de las tapas. (caratulas) de las
diferentes néminas las cuales se van deteriorando por el uso continuo que
éstos documentos tienen. La Unidad de Talento Humano es el area que realiza
mas consultas entre ellas las néminas, con el fin de obtener informacion que va
a ser utilizada en la elaboracion de las cerfificaciones laborales.

(Unidad Talento Humano - veinte visitas al archivo central al mes en promedio).

Se deben ejercer controles en cuanto a la revision de las condiciones fisicas
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del depésito, observando factores como la humedad, luz, polvo y otros.
Bimestraimente se deben realizar jomadas de aseo generales las cuales deben
programarse al inicio del afio, y deben incluir la limpieza de pisos, paredes y

Area estanteria al interior del depésito. (Modulos rodantes)
Archivo Esta actividad se coordina con el area encargada.
Central El Archivo Cenfral en el mes de noviembre de 2016 realizé la actualizacion del

Manual de Limpieza Mantenimiento y Desinfeccion del afio 2011, teniende
como base el Instructivo de Limpieza y Desinfeccion Areas y Documentos de
Archivo promulgado por el Archivo General de la Nacion.
Al interior de los archivos de gesfion (oficina) de las diferentes areas y
servicios, los encargados del archivo deberan adoptar las medidas necesarias
para velar por la salvaguarda de los documentos mieniras estos permanezean
bajo su custodia en esta primera etapa del ciclo vital de los documentos. (Czclo
Vital Documentos. Archivo Gestién — Archivo Central — Archivo Historico)

Tabla 5. Preservacion a Largo Plazo

~ h. Valoracion

- El area Archivo Central es el encargado de realizar la valoracion de los documentos, actividad por medio de
la cual se determinan los valores- primarios: administrativo, técnico, legal, fiscal y contable y los valores
secundarios: cultural, cientifico, historico, a los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes etapas de archivo (gestion, central, historico) y asi mismo determinar su disposicion final
(eliminacion, conservacion temporal o definitiva). Esta informacion queda registrada en las Tablas de
Retencion Documental de las diferentes areas y servicios de la institucion.

Adicionalmente, se tienen las Tablas de Valoracién Documental para documentos importantes que reposan
en el depbsito del archive central come los siguientes:

Documentos importantes

Juntas y Consejos Directivos
Actas de Entrega Hospital Militar Central
Actas de Entrega de la Subdireccion Administrativa

Area Resoluciones
Archivo Actas de Posesion |
Central Ordenes del Dia y de los Servicios

Némina General

Némina de Horas Extras y Recargos Nocturnos

Néminas de Subsidio

Area de Patologia — Autopsias, Protocolos de Autopsia, Estudios Anatomo
patoldgicos, Biopsias

- Tabla 6. Documentos: Importantes

Para-éstos documentos; se ha determinado que por la importancia que representa para la institucion, se
| deben conservar de manera permanente en el depdsitc del archivo central.

14

Transversal 3* No. 45-00 - Conmutator 3486868 ExL3002 - www hospitalmilitargoven

e JA X o I o8 A o o o T



MINDEFENSA

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

a. Alineacion con Objetivo Estratégico

La gestion archivistica de la institucion se encuentra enmarcada dentro del objetivo estratégico 4. - Optimizar
fa Capacidad Instalada Apoyo y objetivo especifico 4.4. Fortalecer procesos de soporte Logistico, actividades 1;
establecidas en el Plan de Accion Institucional 2018 mediante Resolucion 001 de Enero 2018: Por medio de
lacual se fija el Plan de Accion para el Hospital Militar Central. !

b. Plataforma Estratégica Hospital Militar Central ‘
PLATAFORMA ESTRATEGICA. ' |
MEGA

' Brindar atencién en salud especializadae
integratl cuyo valor esta basado en humanizacion,
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VISION

Ei Hospital Mititar Centraj continuara siendo ia
reserva esiratégica de la nacion en servicios
integrales de salud y gensracion dej
conccimietito.

MISION

Prestar servicios integrales especializados a los usuarios del

‘Subsistema de Salud de las Fuerzas Mililares centrados en 2t

paciente y su familia vy gestionar conocimiento através de la
academia ¥ la investigacion.
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rad ¥

w El Area de Archivo Central aporta al cumplimiento del Objetivo especifico 4.4 “Mejorar fos procesos de
- sopore logistico”

~d. Mapa de Procesos

@mﬁan Humana

g @aﬁtﬁsﬁn Jdisridiea }g ' Gestion Lngmﬁaa i

Gestidn . § . Gestien [
Adauisiciones Financisra

‘e. Metas de corto, mediano y largo plazo

- Metas a Corto Plazo:

Una vez sea aprobada |a actualizacién del Programa de Gestion Documental — P.G.D. del Hospital Militar Central,
se debe realizar su difusion a todas las 4reas y servicios que integran la institucion haciendo énfasis en la
importancia que tiene la actividad archivistica y el seguimiento a las pautas propuestas en el mismo: Validacion de
metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo € implementacion del PGD seguimiento, publicacion y difusion
del PGD 2019 por correo elecironico institucional.

- Metas a Mediano Plazo:

1. Entregar informacién oportunamente para publicar en la Web relacionada con el Programa de Gestion
Documental dando cumplimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion que se en el Formulario Unico
Reporte Avances de la Gestion — FURAG , y Resolucidn 3564 de MINTIC que contempla la Estrategia de
Gobiemo en Linea y laley N° 1712 de Transparenma

2. Se hace un reporte mensual de las diferentes actividades desarrolladas informacion que es cargada en la
Plataforma SUITE VISION y presentado a la Direccion en las reuniones de RAE - Reunion Analisis Estratégico,
con los respectivos soportes. -
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3. Gestionar que la actividad archivistica que se desarrolla al interior de la institucion de cumplimiento a la |
normatividad establemda para la organizacion de. Ios documentos en el archivo central y en Ios archlvos de
gestlon ' |

4. Llevar a cabo cuatro reuniones en forma trimestral del Comité de Archivo con el fin de hacer seguimientos PGD.

5. Realizar jornadas de Capamtamon a las diferentes areas y servicios (archivos de gestion) de 1a lnstltucmn (DIGE—
SSAA-SUMD-SDIC-SUF I-SUAD) 1

No ACTIVIDAD FECHA e RESPONSABLE
1 * Comité de Archivo 1 13 Marzo 2019 ) Trimestral _ Archivo Central
“2° | ComiédeAwchivo2 | . 12Jwio2019 - Timestal | AmhivoCentral
-3 Comité de Archivo 3 11 Septiembre 2019 " Trimestral : Archivo Central -
4 Comité de Archivo 4 15 Diciembre 2019 Trimestral Archivo Central

Tabla N° 7 Reuniones Comité de Archivo 2019
- Metas alargo Plazo:

Lograr la implementacion del Programa de Gestién Documental aI interior de todas y cada una de Ias

areas y servicios de 1a institucion de tal manera que sea la guia a seguir para la debida organizacion de

los archivos del Hospital Militar Central. !

Reatizar la _digitalizacién de las Historias Clinicas de la Institucic’m {un millén y medio de historias).

D!gltallzamon de documentos imporiantes que reposan en el Area de Archivo Central (Actas de Posesmn f
Resoluciones, Noéminas). ‘

; ) ’ FRECUENCIA DE
No ACTIVIDAD FECHA REALIZACION RESPONSABLE ;
1 Implementacion Programa Gestion Acorde al cronagrama wgenma A nual Archivos de Gestiony
Documental - P.G.D. 2019 . . o Central !
3 Seguimiento Programa Gestion .« -{ Acorde algronograra.vigencia [ .- Trimestal - !
Documental - P.G.D. 2019 T Archivo Central :

Tabla N° 8 Implementacion PGD 2019

f. Asignacion de recursos necesarlos, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos

Para el afio 2019 se tiene contemplado en el Plan de Compras de la vigencia una asignacion de recursos |
para la adquisicion de Apoyo Técnico para el fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental,‘
Digitalizacion de Documentos y Adquisicion de Software y Hardware por un valor de $ 2.500.000. 000
(UNSPSC 81112200).

g. Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la normatividad de |
cada sector. ‘

La Institucion ha adoptado el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, el cual comprende las Polltlcas
Institucionales de Gestion y Desempefio que contiene la Politica de Gestion Documental ;
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Asi mismo, al interior del Hospital se cuenta con el Sistema de Gestién de Calidad, cuya documentacion se
encuentra publicada en la Intranet de la Institucion, en la pagina principal del Sistema Documental
Institucional,

La anterior informacién corresponde a.los lineamientos de la Politica de Gestion Documental del Hospital
Militar Central.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En cumplimiento a la Politica Institucional de Gestion y Desempefio que comprende la Politica

. Racionalizacion de Tramites, en la vigencia 2017 se habilité la consulta e impresion de resultados por pagina
- web Institucional, asi como la realizacion de tramites parcialmente en linea en cuanto a la asignacion de citas
- por internet de ocho especialidades y la automauzacmn de algunos procedimientos que reducen los fiempos

y costos de la Gestién Documental.
a. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
En el Sistema de Gestion de la Calidad contenido en la intranet (Sistema Documental Institucional} del

Hospital Militar Central, se encuentra publicada informacion acerca de los diferentes procesos Y
- procedimientos de las diferentes areas y senvicios, asf como informacion diversa, por gjemplo:

Sistema Documental Institucional — Intranet R

Plataforma Hospital Militar Central — Mapa de Procesos, Mépa Estratégico,
Organigrama, Mega, Mision, Vision, Valores Institucionales.
Manuales de Dinamica.Net para las diferentes areas y servicios

Hospital | Directivas
Militar Capacitacion
Central Resoluciones

Politicas de Seguridad del Paciente

Sistema de Gestion de Calidad

' Tabla 9. Sistema Documental Institucional - Intranet

Es de aclarar que ef area de Calidad Integral de la Institucion es la encargada de avalar todos los formatos

que se producen en las diferentes areas y servicios de la institucion.

1 b. Programa de documentos vitales 0 esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de fa entidad en

¢aso de emergencia)

El area Archivo Central es el encargado de custodiar los documentos que se encuentran en el deposito del

archivo y por ende existe el compromiso de velar por la preservacion de los mismos en el largo plazo — en el
tiempo, tomando las medidas necesarias para salvaguardar la integridad fisica de los diferentes documentos
gue alli se encuentran entre los cuales se tienen:
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Documentos Importantes en deposito

Area
- Archivo
_ Central

Actas de Posesidn

Resoluciones

Ordenes del Dia y de los Servicios

Inventarios de Archivos de Gestion de las diferentes areas/semmos (anos 1998
a 2017)

Nominas de los afios 1962 a 2016

Tabla 10. Documentos Importantes en Deposito

" Se deben ejercer controles en cuanto a la revision de las condiciones fisicas y estructurales del depdsito, |
mformando de cualguier novedad al drea de Mantenimiento. ‘

Asi mismo, se hace verificacién de las dreas aledafias al area Archivo Central (costado sur y occidental), |
haciendo revision de las condiciones de aseo de estos lugares previendo que no se acumulen basuras y
desechos que permitan el desagie facil de las alcantarillas que se encuentran ubicadas en este sitio. ‘

~¢. Programa de gestién de documentos electronicos

El Hospital Militar Central celebrd el Contrato de Prestacion de Servicios cuyo objeto es el “Servicio de
Implementacion, Parametrizacion y Scporte de una Solucion Tecnolégica para el Proceso de Gestion |
Documental (Ventanilla Unica) primera y segunda fase para el Hospital Militar Central”, para la ejecucion del |
proyecto que incluye desarrollo, configuracion, implementacion, puesta en marcha y capacitacion de usuarios
reducadores y gestores dei Software Control Doc. Actualmente se encuentra en proceso de implementacion
del servicio de ventanilla (nica a través de un software de gestion y control de documentos para. |
comespondencia oficial recibida, enviada e interna con licenciamiento perpetuo para los usuarios, los cuales §
guedaron distribuidos por dependencias. : |

Soitware Control.Doc

Alcance: |
Cubrir-el 100% de los procesos de Hospital Militar Central con una solucidn que |
permita reafizar el gerenciamiento de la informacion _promoviendo el uso de las |

nuevas tecno!oglas de la informacion y las comunicaciones oficiales en tiempo |

real, dandole al proyecto el siguiente alcance:

Cumplir los lineamientos del Programa de Gobierno en Linea del Ministerio de
las TICS y Directiva Presidencial de Efi c:enma Administrativa y Politica de Cero |:
Papel.

Informatica

Ampliar la cobertura de la solucién tecnol6gica de gestlon documental del
Hospital Militar Central a todos los procesos de la Entidad en integracion con |-
Directorio Activo de la Entidad. ' :

Digitalizar la correspondencia entrante y saliente e Interna del Hospital Militar
Central. ‘*

Implementar €l modelo de reqmsﬂos para la gestion de documentos |
electrénicos de archivo. f

Integrar el sistema con- ios mstrumentos archivisticos como el cuadro de
clasificacion documental, las tablas  de retencion documental y tipologias |-
documentales. :

Implementar el Sistema Documental de Calidad con acceso a usuarios |
concurrentes. :
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Mantenimiehto ¥ suministro de instmos para los equipos utiizados para el
optimo cumplimiento del objeto contractual.

De acuerdo a la Circular Externa 02 de 2012, el Archivo General de la Nacion
recomienda que las enfidades interesadas en adquirir o desarroilar sistemas de
gestion de documentos en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, deben tener en
cuenta los estandares minimos en procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos electronicos, considerando los requerimientos
particulares de cada entidad, asi como las riormas NTC 1SO 15489-1, NTC I1SO
15489-2 y e modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos
de archivo. Por lo tanto, es importante adoptar de manera extensiva; es decir, a
las demas dependencias de la Entidad los estandares apropiados que permitan
asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo de todo el Hospltal Militar Central.

Tabla 11. Software Control Doc

3 La Institucion adelantd la Racionalizacion de tramites de resultados de Laboratorio Clinico, en donde se
'~ habilit la consulta e impresion de resultados por pagina web Institucional.

? d. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la administracion).

Ei Hospital Militar Central actualmente no ha reallzado procesos de tercerizacion de ia custodia o la
admlnlstracron de sus archivos.

e. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacion y

microfilmacion).

Digitalizacion de Archivos

Hospital Militar Central

Archivo Central
Bioestadistica
Unidad Talento Humano
Contratos

El proceso de digitalizacion de archivos puede implementarse en todo tipo de
empresas de cualquier sector bien sea pablico o privado.

La digitalizacion conlieva a contar con la informacion organizada, ahorro de
espacio de almacenamiento de documentos, indexacion y bisqueda de forma
agil y eficiente, optimizacion de los procesos internos de la institucion.

El area Archivo Central en la Institucion planted el proceso de digitalizacion de
archivos como ‘Proyecto de Inversion para ser inscrito en el Departamento
Nacional de Planeacién - DNP en coordinacion con la Oficina Asesora de
Planeacion y fa Unidad de Informatica de la Institucion.

"Tabla 12. Digitalizacion de Archivos

Resefia

Area
Archivo
Central

La actividad archivistica al interior de! Hospital Mifitar Central esta a cargo de la

‘Subdireccion Administrativa — Unidad Apoyo Logistico — Area Archivo Central.

En la actualidad en el depésito del archivo hay documentos de las diferentes

|-areas y servicios de la institucién correspondientes a los arios 1998 a 2017.

Ano a afio el volumen de documentos se ve incrementado y esto contribuye a
que la capacidad de almacenamiento del archivo se reduzca ostensiblemente.

Anualmente el Archivo Central hace una eliminacion de decumentos que ya
han cumplido con su fiempo de retencidn (20 afios ~ permanencia) en el
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Area
" Archivo
.Central

| siguiente afio..

depdsito- del archivo central la cual es avalada por el Comité de Archivo de la _
Institucion, esto permite abrir espacio para ast poder recibir los documentos del |

En el afio 2019 se proyecta realizar la eliminacion de documentos del afio 1997 11
y hacer la recepcion de inventarios de archivos de gestion del afio 2017. '

Otras areas gue manejan un gran volumen de archivo de documentos son |-
Bioestadistica (1.500.000 Hlstonas__Clmlcas) y la Unidad Talento Humano.

Tabla 13. Resefia

f. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comumdades
_ mdlgenas o afrodescendientes, etc.)

No Apllca |

g. Plan Irist_itu_cional de Capacitacion-

__Capacitacion

Unidad Talento Humano

Capacitacion'y Bienestar

Al interior del Hospltai Militér'CentraI area de Capacitacion y Bienestar, realizai
una encuesta y el resultado del andlisis de la informacion, se constituye en I3

‘base de las necesidades - alli identificadas, asi como lo requerido por Ia

normatmdad ¥ lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y
se realiza una priorizacion de la :mportanma de los diferentes temas y se formula
el Plan de Capacitacion para la vigencia del afio correspondiente, en el cual se
incluyen capacitaciones  de Gestion Documental, en cumplimiento a Ia
normatividad vigente. '

Tabla 14. Capacitacién

h. Programa de Auditoria y Control ' o C S i

,Auditoria,_yi_(;_o,ntr,o[ e -

El &rea archivo Central desarrolla las actividades planteadas en el Plan de |
Accion Institucional.

Oficina

El area Archivo Central desamolla el Plan de Mejoramiento para la Oficina de J
Control Intemo.

Control
Interno

Adicionalmente como parte del control se realiza reporte frimestral a la |-
Direccion General sobre el uso adecuadc del papel en el Hospital Militar |
Central, acorde a lo establecido en la Directiva Transitoria N° 044 de fecha 29 |
Noviembre 2016 en la cual se dan |nstruc0|ones para Ia reduccion del uso de |-
papel en la institucién.

Tabla 15. Auditoria y Controi
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5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG (MECI)

[ __ Modelo Estandar de Control Interno - MECI ' |

‘En.cumplimiento a lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario N° 1083
del 2015, el cual contiene Decreto N° 943 del 21 Mayo 2014 se establece la
actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno, el cual en su articulo 1°
expresa o siguiente:

Articulo 1°, Adoptase fa actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno
para e} Estado colombiano (MECI), en el cual se determinan las generalidades
y esfructura necesaria para establecer, implementar y fortalecer un Sistema de
Control Interno en las entidades y organismos obligados a su implementacion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993". El Hospital
MECI Militar Central La Institucion adopt6 la actualizacion del Grupo MEC! mediante
Resolucion N°869/2014 y el Comité de Coordinacion del Sistema de Controf
Interno mediante Resolucidn N°019/2015 y el Modelo Estandar de Control
Intermo MECI se actualizard mediante el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gesticn , el cual se evaluara mediante el aplicativo
de la Funcién Pablica FURAG Formu!ano Unico Avances de la Gestion en
donde el Hospital Militar diligencia la informacion correspondiente a la Gestién
Documental. ,
Alineacion con Modelo integrado de Planeacion y Gestion que permite integrar
el Sistema de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad asi como la
articulacion del Sistema de Gestion con el Sistema de Control Intemo, el
Control Interno es transversal a la Institucion y se implementa a través del
MECI.

Tabla 16. Armonizacion con el MECI

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD NTCGP1000:

Grafico N° 2 Alineacion Sistema de Gestion de Calidad
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Control de Documentos |

Teniendo en cuenta el Manual Técnico MECI del 2014, los documentos
requeridos por el Sistema de Gestidn de la Calidad deben controlarse. :
Asi mismo se debe establecer un procedimiento documentado que defina los | |
. o : controles necesarios para:
' _a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision
b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y apmbarlos
nuevamente
¢) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version vigente
de los documentos

Oficina d) Asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los documentos
“Control. -~ aplicables se encuentran disponibles en los puntosde uso ~~ ~
Interno e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y faciimente
identificables

f) Asegurarse de que los documentos de origen externo que la entidad
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del
Sistema de Gestion de la Calidad, se idenfifican y que se controla su
distribucién v

g) Prevenir e] uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una-
identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por cualqwer razon

Tabla 17. Control de Documentos

Tabla 18. Gestion Documental. Orientaciones sobre los elementos comunes de la Norma Técnica de Calidad
en la Gestién Pdblica y el Modelo Estandar de Control Intemo

“MODELOESTANDAR .| NORMA TECNICA DE CALIDAD

DE CONTROL INTERNO : EN LA GESTION PUBLICA
Subsistema: Control de Gestién Numeral 4. Sistema de gestion de Calidad
Componente: Actividades de Control ' 4.2 Gestion Documental
4.2.1 Generalidades Literales a, b, ¢, y
d.

‘Ejercer el controi sobre toda Ia operacion de la
Intencionalidad del Modelo entidad, con el fin de alcanzar los resultados, metas

Estandar de Control Interno y objetivos en todos los niveles de la entidad.

En este marco la documentacion, es entendida como
una medida de control que apoya el cumplimiento de
las actividades que permiten alcanzar los resultados
previos.
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Intencionalidad de la Norma Técnica
de Calidad en la Gestion Publica

Desarrollar y mantener la documentacién necesaria
para asegurar el funcionamiento del Sistema de
Gestion de la Calidad, adaptado a las necesidades |
especificas de la organizacion -

Aspectos Comunes

L.a documentacion comin incluye:

e Politica de calidad (entendida desde el Modelo
Estandar de Control interno como una politica
de operacion).

e Manual de Calidad (el cual forma parte del
Manual de Operaciones {0 de procedimientos,
en el marco del Modelo Estandar de Control
Inferno).

| o Documentos requeridos por la entidad para el

cumplimiento de sus funciones.

En la medida en que el Manual de operacion
(Procedimientos), exigido en el Modelo Estandar de
Conirol Interno, consolida todos los lineamientos,
politicas, normas o disposiciones internas, la
documentacion del SGC conforma en gran parte este
Manual. -

Subsistema: Controi de Gestion
Componente: Informacion

Numeral 4. Sistema de gestion de Calidad
4.2 Gestion Documental
4.2.1 Generalidades
422 Manual de Calidad
4.2.3 Control de
4.2.4 Control de Registro

Intencionalidad dei
Modelo
Estandar
de Control Intemo

Gestionar el conjunto de datos necesarios para
soportar el disefio, operacidn, evaluacion y
mejoramiento de los procesos de la entidad.

Intenicionalidad de la
Norma Técnica
de Calidad en la Gestion Pablica

Desarrollar y mantener la documentacion necesaria
para asegurar el funcionamiento del Sistema de
Gestion de la Calidad, adaptado a las necesidades
especificas de la organizacion.

Aspectos Comunes

Transformar la informacién en documentos que
soporten el quehacer de la entidad y faciliten el
control de las actividades que pemniten el
cumplimiento de sus funciones.
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Aspecios Comunes

Dentro de los documentos que pueden unificarse se
incluye: Procedimienios, manuales, instructivos
guias, registro, acta de reuniones, normatividad
interna o externa entre ofros.

Esta informacion puede estar en cualquier medio de

Fuente: Manuai Técnico MECI de la vigencia 2014.

A

Jefe unidad ApOyo Loyjstico

O

P.D. Javler Armando Chaves Rincén

rchivo Central

soporte, {digital, papel, &tc,).
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Anexos

a. Anexol. Diagnéstico de Gestion Documental

- Se realizo la actualizamon de las Tablas de Retencion Documental de las diferentes areas y servicios de Ia
 Institucion acorde a la normatividad vigente y teniendo en cuenta los lineamientos de Transparencia,
- Formularic Unico de reporte de avance en la gestion — FURAG, Lineamientos del Modelo Estandar de Control
 Intemo -MECI, Plan Anticorrupcién y de Atencion af 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 gestion al igual que se enmarcan acciones de mejoramiento descritas en los instrumentos

 archivisticos, Programa de Gestién 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 Enfidad-

1 Centralizado

Identificacion de la Entidad a la que

perienece el archivo

Sector Defensa

Caracter de la Entidad Publica

Direccion: 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 el area de archivo:

SI. Area Archivo Central

Existe en el organigrama el cargo de la
Dependencia para el area de archivo;

Sl. Responsable Area Archivo Central

A que dependencia pertenece el Area | Subdireccion Administrativa
del Archivo Central: Unidad Apoyo Logistico
El responsable esta dedicado de tiempo | Sl

completo al archivo:

Funciones que desempefia; Descritas en el Manual de Funciones
Existen Tablas de Retencion S

Documental
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Existen Tablas de Valoracion :
Sl
Documental
Existe “Comité de Archivo” : Sl Resolucion N°458/20-mayo-2011 .
Nimero de personas que trabajan en el
archivo:
Profesional: 1
Técnico: 0
Administrativo: 2
Servicios que presta el Archivo
Presta servicios externos de: _
Consulta NO
Asesoria ' NO
Fotocopia NO
Microfilm "NO
Otro
Tipo de consuita
Manuat; Sl
Automatizada: | NO
~ Otro | NO
 Tiene sala de consulta: NO
N° de puestos en sala: NO
- Promedio de consulta: Mensual: 130
i, Infraestructura Fisica del Archivo
Ei Edificio ,
Epoca de construccion: 25 de Abril de 1937
Sistema de Archivo de la Entidad g
El Archivo
Qué nivel ocupa el archivo dentro del Sétano 3
edificio; '
Cuéntos depositos tiene el archivo: 1
Con qué areas cuenta el archivo:
Administrativa: Sl

Transversal 3° No. 48-00 - Conmutador 3486858 Ext.3002 - wwwhospitalrilitar.gov.co
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Reprografia: | NO L
Limpieza; NO

Consulta: NO

Baiio: 3l

Cafeteria: : NO

Conservacidn: NO

Todas las areas del archivo se sl

encuentran en el mismo espacio
El area de los depésitos esta separada | NO
de las demas:

Como esta separada: -
Tiene llave: 7

Los depésitos dan a fa calle: S|

Condiciones de seguridad: NO

En qué lugar y mobiliario se almacenan | MODULOS RODANTES _
Series como Historias Laborales, Actas | Estante (Estante-Anaquel-Nivel)
¥ Resoluciones

Instalaciones {Depdsitos)
Poseen los depositos iluminacion

natural Sl
Cortina Sl
Persiana NO
Abierta?
24 H NO
Horas Laborales Sl
Ocasicnal NO
Ventanas 3l
Claraboyas NO
Puerta ' S
Poseen los depdsitos iluminacién 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: S
Rejillas: NO
Ctro: NO
28
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Ventilacion artificial dada por:
Ventiladores:

_ Aire Acondicionado:

NO

~ Los depésitos cuentan con sistemas de

regulacion de:
Humedad Relativa
Temperatura:
Ventilacion:
lluminacion:
Filtrado de aire:

NO

La entrada de polvo se da por:
Hay tapetes

NO

" Hay cortinas

* Archivo de Gestion

FORTALEZAS

OPORTUNIDAD

DEEILIDAD

AMENAZA |

Politica Cero Pépel

-Utilizacion del Sistema
Control.Doc

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

No se esta dando aplicacion a
la Tabla Retencion Documentai
-TRD

Reduccion ostensible en la
utilizacién de papel.

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

* Falta de segundad para la
informacion.

incumplimiento - No se esta dando
la aplicacion a la Tabla Retencion
Documental - TRD

* Incumplimiento de la .
normatividad archivistica.

Archivo Central

AMENAZA

FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD
Organizacion Documental | Utilizacion del Sistema Las instalaciones locativas del * Perdida del Patrimonio
de acuerdo a la Conirol.Doc deposito del archivo central se Documental de la institucion.

normatividad

encuentran ubicadas en una zona
de posible inundacion.

* Falta de seguridad para la
informacion.,

Reduccion ostensible en la
ufilizacién de papel.

La capacidad de almacenamiento
del deposito del archivo central
alcanzd el 100 %.

* No se cuenta con de otro
espacio para almacenamiento.
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Bioestadistica

FORTALEZAS OPORTUNIDAD DEBILIDAD AMENAZA

El deposito del area de
Bioestadistica para el archivo
(almacenamiento) de las Historias

* No se cuenta con otro

Utilizaciénide la Historia | Reduccién ostensible en la espacio para afmacenamiento.

Clinica D!g?ltal utilizacion de papel. Clinicas ya aicanzo el 100 %, in[;(?rlrtna a((i:ie6 :rs]egundad para la
‘ {1.500.000 Historias Clinicas) '
Contratos
FORTALEZAS ~ OPORTUNIDAD DEBILIDAD -~ AMENAZA
L Reduccion ostensible en la El &rea de contratos no cuenta con | * Perdida de Informacion.
Correcta IgentlﬁcaC|on utilizacion de papel un sitio para fa organizacién de su | * Falta de seguridad para la
Carpetas . . . .,
archivo. informacién
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| 'b. Anexo ll. Cronograma de Implementacion del PGD 2019

{La actividad més importante que se realiza en el archivo central es la recepcion de los archivos de gestion del afio

rorrespondients g las diferentes &reas y servicios)

Actualizar Elaboracion .
Programa Programa Area
3. Programa Gestién- Gestion Archive | 100% Anual
Gestion Documental | Documentai Documental Cenral
-PGD. PGD 2018 PGD 2018
Aprobar )
Algunas Actividades | Programa
del Cronograma del | Gestion Aprobacicn i }
PGD se ven Documental Programa Area
reflejadas en PGD 2018 Gestion Archive | 100% Anual
instrementos mediante Comité | Documental Central
archivisticos 1,2,5 Instifucional PGD 2018
Lineamientos Desarrollo
procesos Gestion Administrativo
Documental: Goordinar la
Planeacion, pubiicacion del )
Produceidn, Gestion | PGD 2018 en la N Area
y Tramite, pagina web'en el Pum'cgg'%] PED Archivo | 100% Anual
Organizacion, enlace de Centrai
Transferencia, fransparencia en
Disposicion de el numeral 10.5
Documentos; | Ceordinar la :
Presarvacion a Largo | difusion del PGD | . .. Area
Plazo, Valoracion’ 2018 por correo D|fuﬁquPGD Archivo Anual
electronico Central
institucional
Coordinar fa
publicacion en la
Orden del Dia Publicacién .
5 Inventario del Cronagrama Cronograma Area
Documental Entrega Entrega Archivo | 100% Anual
Verificaciondela | Archivos de Archivos Gestion | Central
identificacion Gestion Afic 2016
carpetas, comespondiente
organizacion al afio 2018.
cronclégica Coordinarla
documentos, foliacion | difusion del
documentos, Cronograma
inventario Entrega
documenta!) Archivos Gestién Difusion
Dooumeness | como || Conogana | res
: - . Entrega Archivo | 100% Anual
partir del 2 Abril electrdnico Archivos Gestion | Central
2018) RECEPCION | institucional - Afio 2016
ARCHIVO GESTION | DIGE, SSAA,
ANQ 2016 - | SUMD, SDIC,
SUF1,SUAD.
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FATE PRESE Sy

Recibir y .
Verificar los Sg:r?:ersec
:S;Trt:hrfc’s ¢ | Recepcionde | Areasy
ivos de los Archi L
Gestion de las os Archivos de Semmos, .
! diferentes Ge‘shon alas Unidad 100% De A;:nll18 .
‘5 dependencias dlferente§ Aposfo a Julio 18
[ Institucion. Dependencias | Logistico, | .~ :
- . de la Institucion Area
; ) Archivo
: Central
Asignar la
Ubicacion .
definitiva de los AS'FJ"aF, la
Inventarios ul?lf:acmn ; .
documentales al definitiva dg los Are'a De Julio /18 -
interior de los Inventarios Archivo a X
) documentales Central Octubre/18
modulos que se en &l Archivo
encuentran en el Central
depasito del
Archivo Centrai
Cargar los
diferentes
Inventarios de
los Archivos de
Gestion Afie
2016 que han
sido recibidos
por el Archivo Cargar los
Central, en el Archivos de
Sistema Gestién
DinamicaNET: | recibidos & las Area De Julio /18
(Una vez han diferentes - Archivo | 100% a X
sido recibidosy | Dependencias | Ceniral Octubre/18
verificados os de [a Institucidn
inventarios de en el Sistema
los archivos de Dinanica.Net
gestion de las
diferentes
dependencias se
procede a cargar
la informacion
en el Sistema
Dinamica.NET
: 32
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c. Anexo lll. Mapa de Procesos

- &wxﬁﬁm Humana

[ Gestiondundica || Gestion Logistica |
g Giastitn % Geztisn
Sdopuislciones Einanciers

s

d. Anexo IV. Presupuesto Anual para la implementacion del PGD.

La Institucion en fa vigencia 2019 suscribio fa Adicion No. 01 fechada el 31 de mayo de 2017 al Contrato de
Prestacion de Servicios No. 099 de 2016 por valor de Ciento Veinticinco Millones de Pesos
($125.000.000.00) cuyo objete del contrato principal es: “Servicio de Implantacion, Parametrizacion y quorte
de una Solucion Tecnologica para el Proceso de Gestion Documental - Control Doc (Ventanilla Unica)
‘segunda fase para el Hospital Militar Central”, el cual se dara continuidad en la vigencia 2018 por una parte:
Servicio de soporte y mantenimiento y por ofra parte: Adquisicion de nuevas licencias, segun la demanda de
usuarios. De acuerdo a la Distribucion Presupuestal para la vigencia 2018, el rubro de servicios de
Mantenimiento. del Sistema Gestién Documental corresponde a 80 millones de pesos

33

. Transversel 3 No, 4800 - Gonrmutador 3486868 EXt3002- wawhosplaimiltargoves.

I nd Y [ N SR -y







ACTA COMITE DE GESTION Y DESEMPENO

ACTA N°® 002

LUGARY FECHA: Enero 2019

HORA DE INICIO:

DESARROLLO DE LA REUNION

Aprobacién del Programa Gestion Documental - PGD:

El responsable del Archivo de la Entidad presenta en el Comité de Gestion y Desempefio, el Programa de Gestion
Documental para su aprobacian, indica el contenido a tratar presentado en |a siguiente grafica:

s  Capitulo de Aspectos Generales - s presentd:

Marco Normafivo que rige la Gestion Documental
- Alcance
- Objetivos
- Publico al cual esta dirigido

» Capitulo de Lineamientos:
- Indico y expico en que consiste cada una de fas etapas que componen el proceso de Gestion
Documental.
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Comjorto de actvidades en lss que so doifian las coseadiores pavs o dosemolo de los pescesss DE EA  GESTHON
DOCURENTAL AL INTERIOR DEL HOSPITAL MLITARCENTRAL -

¢ Capitulo F‘ase_de ifnptementépién:_— o

- Eltesponsable de liderar la gestion documental explico las actividades que se van a desarollar enel
transcurso de la vigencia. ' '

- Expone y refiere la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental alineadas a la estructura actual
de la insfitucion segun la Resolucion 084/2018 — 7 Feb 2018.

MENDIFENTA

Transvarssd 3 Mo, 4300 - Conmutador 3486868 Exi.3007 - www.hospialmilitar.gov.co
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¢  Capilulo de Programas Especificos:

- El responsable del archivo describe el contenido de cada uno de los programas, refiriendo la
normalizacion asociada al control de documentos y registros en el Sistema de Gestion de Calidad,
tiempos de retencion de la documentacion y disposicion final de la misma; expone las capacitaciones
que se han adelantado en la entidad.

- En relacién a la proyeccion de la gestion documentat se ha inscrito un proyecto de inversion en el
Departamento Nacional de Planeacion para el cuatrenio 2019 — 2022, con el cual se busca fortalecer el
disefio y aplicacion de la Politica de Gestidn Documental que incluye el fortalecimiento de los
instrumentos archivisticos, revision de la actual metodologia y su aplicacion, proyectande una sinergia
entre la documentacién administrativa y asistencial en el Programa de Gestién Documental.

Se proyecta que, para |a etapa de definicion de la estructura de desglosé de frabajo especifica, para el
desarrollo del proyecto se contara con la participacién del Archivo General de fa Nacion.

Se presenta a continuacin las etapas proyectadas para el mejoramiento del Sistema de Gestion
Documental.

Se presenta a confinuacion las etapas proyectadas para el mejoramiento del Sistema de Gestidén Documental.

| SHNDERENGS

SOCIALIZAR £1. PROGRAKA DE SESTION DOCUMENTAL

FORYALECER POLTICADE GRS DOCUBENTRL
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