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INTRODUCCION

La E.S.E. Universitaria del Atlantico presenta el Programa de Gestion Documental (PGD), que le permitira identificar las
necesidades archivisticas en cuanto a los procesos de la planeacidn, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion final, preservacién a largo plazo y la valoraciéon del fondo documental de la Entidad. Todo lo anterior para dar
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion y el Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico reglamentario sector Cultura, este Ultimo menciona en su articulo
2.8.2.5.10 la obligatoriedad del Programa de Gestion Documental. “Todas las entidades del Estado deben formular un Programa
de Gestién Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién
Anual.

Como instrumento de planeacion para la labor archivistica el Programa de Gestion Documental establece la linea estratégica
de los procesos de gestion documental a ser ejecutados y controlados en un periodo cuatrienal (2023-2028), para asegurar la
integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de hechos
que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de la Entidad.

El Programa de Gestion Documental se describe como el instrumento archivistico normalizador, que define los lineamientos
para la administracion de la documentacion, de acuerdo con su ciclo vital, las directrices para la administracion de los
documentos
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1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Universitaria del Atléntico, aplica a todos los documentos generados y recibidos
por las dependencias en cumplimiento de sus funciones, es un reflejo de la realidad y parte del diagndstico integral de archivos
realizado, con la finalidad de contrarrestar los aspectos criticos que afecten la gestién documental y las necesidades para la
mejora de los flujos de informacién y los documentos, los resultados de la evaluacion del PINAR (Plan Institucional de Archivos)
y culmina con el planteamiento de actividades que hacen parte de los distintos programas formulados y se ejecutaran segun las
prioridades y el presupuesto destinado por la entidad.

1.1 ASPECTOS GENERALES

1.1.1 RESENA HISTORICA DE LA ESE UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO

Mediante Decreto Ordenanza No. 372 del 27 de octubre del 2021 expedido por la Gobernacion del departamento del
Atlantico, publicado en la Gaceta No. 8644 de 2021, se creo la Empresa Social del Estado Universitaria del Atlantico
como una entidad publica descentralizada de categoria especial, del orden departamental, dotada de personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la Secretaria Departamental de Salud del Atlantico,
integrante del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

112  MISION

Mejorar la salud de la poblacién del Departamento del Atlantico y la Regién Caribe; a través de la prestacion integral de servicios
de salud con altos estandares a partir de la prestaciéon de servicios de alta complejidad, la humanizacion del servicio y la
formacion del talento humano en salud de la region.

113  VISION

Ser siempre, la entidad de salud publica reconocida por los Atlanticenses, por brindar una solucién inclusiva caracterizada por
su calidad, idoneidad y sostenibilidad, aportando a la mejora social de las personas, de la region y el pais, a partir de procesos
de atencion, innovacion en el servicio, investigacion y formacion del talento humano en salud.

1.1.4  OBJETIVO PRINCIPAL

Prestar servicios de salud de tercer y segundo nivel en las fases de promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento,
rehabilitacion y cuidados paliativos, entendidos como un servicio publico a cargo del Estado y como parte integral del Sistema
General de Seguridad Social en Salud en Colombia. El objetivo de ésta apuesta social, un centro vocacién universitaria con
servicios de mediana y alta complejidad del orden departamental de apoyo en la operacion en salud a los municipios , que
genera permanentemente conocimiento para la adecuada y oportuna atencién de nuestros usuarios, pacientes, cuidadores y
sus familias con trabajo, innovacién, investigacién y desarrollo de tecnologias adecuadas con talento humano intra e
interinstitucionales comprometido con el Atlantico dentro y fuera de la Nueva ESE Universitaria del Atlantico.

1.1.5  ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La estructura organica de La E.S.E. Universitaria del Atlantico esta compuesta por las diferentes oficinas establecidas mediante
el ACUERDO No. 006 DE 2021. Areas segun estructura organica actual

< Gerencia
« Oficina Asesora de Planeacion
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Oficina Asesora Juridica

Oficina Control Interno

Oficina Control Interno Disciplinario

Subgerencia Técnico-Cientifica

Direccién Técnica Centro de Atencion Complementaria Especializado-Alta Complejidad Adulto — CACE ACA.
Centro de Atencién Complementaria Especializado Mental - CACE Mental.

Direccion Técnica Centro de Atencion Complementaria Especializado Pediatrico — CACE Pediatrico.
Direccién Técnica Centro de Atencion Complementaria Regional Sabanalarga — CACR Sabanalarga.
Direccién Técnica Centro de Atencion Complementaria Regional Soledad - CACR Soledad
Subgerencia Corporativa

Direccién Talento Humano.

Direccion de Infraestructura Fisica y Biomédica.

Direccion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion - TIC

Direccion Financiera.

Direccién Contratacion.

Direccién Administrativa

R R 2 2 R
LR X R X I X R X

2
0.0

2
0.0

R R R R 2 R R R R
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2. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Universitaria del Atléntico esta dirigido a la ciudadania, instituciones publicas,
y a los servidores publicos, quienes podran acceder a la informacion contenida en todos los documentos generados por la
entidad garantizando la transparencia, el acceso a la informacion.

3. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
3.1 NORMATIVOS

La normatividad mas relevante que aplica a la Gestién Documental estd consagrada en la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos articulo 21, el Decreto 1080 de 2015 del Sector Cultura, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del derecho al
acceso a la informacién publica nacional y Decreto 103 de 2015. La normatividad con la cual se elaborar el PGD se sustenta en
el Normograma anexo.

3.2 ECONOMICOS

Para las actividades de la gestion documental la Direccion Administrativa solicitara las necesidades de recursos a la Subgerencia
corporativa, a su vez quedara en el plan anual de adquisiciones con el fin de garantizar los rubros necesarios para desarrollar
la ejecucion de los planes, programas y proyectos planteados a corto, mediano y largo plazo que contempla el Programa de
Gestion Documental.

3.3 ADMINISTRATIVOS
Para abordar el disefio y la implementacién del Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, la

gerencia y la subgerencia corporativa trabajaran de manera activa en el desarrollo, implementacién de los planes, programas,
proyectos y actividades de la gestion documental contribuyendo con los objetivos organizacionales de la entidad.
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El Programa de Gestién Documental se articula con los distintos planes y programas establecidos en la entidad en la cual la
gestién documental entra a apoyar el fortalecimiento tecnoldgico y de procesos, el Plan anticorrupcion y de atencién al
ciudadano, los planes de accién que establecen actividades como la creacion e implementacion de instrumentos archivisticos,
el Plan Estratégico de Tecnologias de informacion que debe articular y apoyar los requerimientos de seguridad de la informacion
y por ultimo los planes de mejoramiento que de acuerdo a los hallazgos enfatiza la capacitacién en Gestiéon Documental.

3.4 TECNOLOGICOS
En el PGD se identifican los requerimientos necesarios para lograr la mejora de los procesos de la gestion documental, basado
en el andlisis de la infraestructura tecnoldgica de la E.S.E. Universitaria del Atlantico que permitan agilizar procesos, optimizar

recursos y minimizar los riesgos asociados a la gestién documental.

La E.S.E. Universitaria del Atlantico cuenta con el software, Dinamica Gerencial compuesto por mddulos administrativos,
financieros, asistenciales y operativos.

Dinamica Gerencial, es un sistema de gestion e informacién enfocada en el sector salud para el manejo de administrativo,
financiero y asistencial.

3.5 GESTION DE CAMBIO

Los procesos de la gestién documental en colaboracion con los procesos de la gestion calidad fortaleceran la cultura archivistica
y las buenas practicas en gestion documental dentro de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, creando las estrategias que se
consideren necesarias para fomentar el interés, capacitar, socializar y lograr una adecuada sensibilizacion respecto de la
importancia de la gestion documental para cada uno de los funcionarios.

Al reconocer que no sdlo el plan de capacitacion es una herramienta util para lograr este avance archivistico, también se
realizarén actividades coordinadas y dirigidas desde el proceso de Gestién Documental para la sensibilizacion y socializacién a
través de los medios tecnoldgicos y espacios de reunion de los que dispone la entidad, para generar una cultura archivistica
asertiva, responsable y acorde a las necesidades.

Para lograr todo lo anterior se llevaran a cabo las siguientes acciones

3.5.1. PLANES DE ACCION

Generar estrategias para que las personas se ajusten a las nuevas dinamicas, estrategias, directrices y mejores practicas del
Programa de Gestion Documental.

3.5.2. COMUNICACION
e Resultados esperados a corto, mediano y largo plazo
o Informar a los funcionarios de la entidad las razones por las que se implementa el Programa de Gestién Documental.

o Elaboracién del plan de accién.
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3.5.3. SENSIBILIZACION PARA LA ACEPTACION

e  Generar comunicaciones sobre los beneficios
o Debe responder a los riesgos frente al cambio.

3.5.4. IDENTIFICACION DE LIDERES

o Por cada dependencia establecer lideres que puedan promover la implementacion del Programa de Gestion
Documental en el area

3.5.5. RIESGOS FRENTE A PROCESOS

e Generar plan de sensibilizacion y acompafiamiento.
o |dentificar, evaluar y mitigar impactos a riesgos como la ansiedad frente al cambio.

4. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La E.S.E. Universitaria del Atlantico, desarrolla los procesos de la gestion documental descritos en el articulo 2.8.2.5.9 del
Decreto 1080 de 2015: Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicién de Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, los cuales estan armonizados con los procesos de la Gestidn Documental y el mapa
de procesos de la entidad.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental, se determinan por cada Proceso Documental los
siguientes lineamientos:

4.1 PLANEACION

Implantar actividades encaminadas a la planeacién y valoracién de los documentos en soportes fisicos y electrénicos de la
E.S.E. Universitaria del Atlantico, de acuerdo con su contexto administrativo, legal, funcional, tecnoldgico y misional, que
comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, la elaboracién de instrumentos

archivisticos y su implementacién en el sistema de gestion documental de la entidad.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Actualizar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- X X X X

Elaborar los instrumentos de gestion de informacion (Registro de | X X X X
activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada,
esquema de publicacion, registro de publicaciones)

Elaborar e implementar instrumentos archivisticos (CCD, TRD, PGD, | X X X X
BANTER, Inventario Documental, SIC, TCA, Modelo de requisitos para
la gestion de documentos electrénicos)

Administracion documental

Convalidar y aprobar las Tablas de Retencién Documental X X X X
Aprobar y divulgar la politica de gestion documental X X X X
Identificar los tipos de informacion usados en el X X
Elaborar y divulgar procedimiento para la elaboracion y disefio de | X X X
documentos.
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Determinar la gestién de los documentos de acuerdo con el registrode | X X X X
Directrices para la creacion y | activos de informacion, las
disefio de documentos TRD y los demés instrumentos archivisticos
Disefiar y definir el plan de trabajo para la implementacién del Sistema | X X X X
Integrado de Conservacién, en sus dos componentes: “Plan de
Preservacion digital a largo” y “Plan de Conservacion Documental” de
conformidad con la normatividad vigente.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico

42 PRODUCCION

Establecer actividades destinadas al estudio del documento producido por la E.S.E. Universitaria del Atlantico, teniendo en
cuenta el tipo de soporte, la estructura, la finalidad con la que fue creado, la vinculacion a un proceso conformado, el tramite

que realiza vy las oficinas involucradas, dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional de la entidad.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T

Elaborar el procedimiento para elaboracion de documentos| X X X X
institucionales

Estructura de los documentos | Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos | X X X X
electrénicos (MOREQ)
Definir los estandares documentales segun las caracteristicas | X X X X

descritas del documento electrénico en el Decreto 1080 de 2015.

Aplicar los mecanismos de trazabilidad, seguimiento, aprobacién y | X X X
control de versiones de los documentos

Forma de produccion o

ingreso Establecer las condiciones de seguridad de la informacion andlogay | X X
electrénica.
Aplicar los niveles de seguridad de acceso a la informacion mediante | X X X X
la Tablas de Control de Acceso-TCA.
Elaboracion de directrices encaminadas a lograr la simplificacion de | X X
Areas competentes para el | tramites de la entidad y facilitar su automatizacion.
tramite Establecer el mecanismo para la entrega y trazabilidad de las| X X X

comunicaciones oficiales.
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnolégico

43 GESTION Y TRAMITE

Fortalecer la gestion documental a través de actividades que garanticen la disponibilidad, recuperacion, tramite, acceso y
consulta adecuados de los documentos de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, garantizando la prestacién de los servicios de la
entidad acorde a las necesidades de los usuarios.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
. L F T
Elaborar el procedimiento de recibo, despacho, consulta y préstamode | X X X X
documentos.

X X X X
Articular con el PGD, el procedimiento para la recepcion, envio, registro
Registro de documentos y entrega de comunicaciones oficiales tanto electrénicas como fisicas.
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Implementar las Tablas de Retencién Documental-TRD con el fin de | X X X X
mejorar la clasificacion de la informacién
Realizar el control y seguimiento de los documentos, en cumplimiento | X X X X
Distribucion de los tiempos de respuestas de las comunicaciones.
Normalizar el proceso de funcionamiento de la ventanilla Unica de | X X X X
correspondencia
Elaborar procedimiento de recibo y despacho de documentos X X X X
Elaborar e implementar las Tablas de Control de Acceso-TCA y| X X X
formatos de préstamo de documentos
Acceso y consulta Crear y normalizar el Archivo Central X X X X
Acondicionar el espacio para la conformacion del archivo central X X X X
Adecuar los espacios para la conformacion de los archivos de gestion | X X X
ara que cumplan con las condiciones necesarias de seguridad y acceso
Definir periodos de vigencia para la respuesta o solucién del tramite. X X
Desarrollar los mecanismos de ftrazabilidad que garantice la| X X X
Control y seguimiento distribucion, tramite, recuperacién y consulta de los documentos.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico

4.4 ORGANIZACION

Establecer los procedimientos para el registro, clasificacién, organizacién, identificacion y descripcion de los documentos de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental, dentro del contexto administrativo, legal, funcional,
tecnoldgico y misional de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, de manera que facilite la disponibilidad de la informacién de la
entidad.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Elaborar, aprobar, adoptar, convalidar, Implementar, publicar las

Tablas de Retencion Documental-TRD y Cuadro de clasificacion | X X X X
documental-CCD
Clasificacion, ordenacion vy | Elaborar, socializar y aplicar procedimiento de organizacion de | X X X
descripcion documentos
Capacitar a funcionarios y contratistas en el uso y aplicacién de las | X X

Tablas de Retencién Documental-TRD
Levantar inventarios documentales de los archivos de gestion

Actualizar de forma continua y publicarlos instrumentos de
gestion de la informacién publica X X X X

Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales de los | X X X

archivos de gestion y archivo central
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico

10
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45 TRANSFERENCIAS

Establecer actividades especificas de transferencia de los documentos que se ejecutan segun los tiempos estipulados en las
Tablas de Retencién Documental en cada una de las fases del ciclo vital del documento, en cumplimiento a la normatividad
vigente en la materia y dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnoldgico y misional de la E.S.E. Universitaria del
Atlantico , con el fin de gestionar adecuadamente el estado de conservacion de los documentos y la disponibilidad de los

espacios fisicos y electrénicos para el almacenamiento.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
. L F T

Elabora y aplicar procedimiento para la realizacién de las
Preparacion de la | transferencias primarias y secundarias conforme a las Tablas de | X X X
transferencia Retencién Documental.
Elaborar cronogramas de las diferentes transferencias documentales. X X
Realizar inventarios documentales en el FUID
Validacion de la transferencia X X X X
Validar la aplicacién de los procesos técnicos en la organizacién de los X
expedientes para la entrega de la transferencia.
Establecer lineamientos para la aplicacion de las estrategias para la
Migracién, refreshing, | preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos, | X X X X
emulacién o conversion asegurando su conservacion y la disponibilidad de consulta
Establecer lineamientos para la definicion de metadatos que faciliten la
Metadato recuperacion de la informacion tanto en documentos fisicos comoen| X X X X
electronicos.

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnol6gico

4.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Definir los procedimientos orientados a la seleccion, conservacion o eliminacion de los documentos conforme a lo estipulado en
las Tablas de Retencion Documental en cuanto a su disposicion final y conforme a la normatividad vigente, en las etapas del

archivo y dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnologico y misional de la E.S.E. Universitaria del Atlantico.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T

Establecer el procedimiento de disposicion de documentos, que
Directrices generales asegure la disposicion final de estos en soporte fisicos y electronicos X X X X

Aplicar procedimiento para la disposicién final de los documentos

Conservacion total, | segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental-TRD X X X X
Seleccion, Microfilmacion y/o | Establecer los lineamientos para la conservacion de los documentos | X X X X
Digitalizacion electrénicos de archivo

Aprobar las actas de eliminacion de documentos por parte del Comité | X X

Institucional de Gestion y Desempefio.

Publicacién de los inventarios documentales de eliminacién en la
pagina web en cumplimiento de la normatividad.

Normalizar el proceso de eliminacién de documentos con el fin de
Eliminacion garantizar la destruccion segura de los documentos tanto en soporte

papel como electrénicos teniendo en cuenta la normatividad vigente.
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico

x|
x|
x| >
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47 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Realizar las acciones que garanticen una adecuada y optima preservacion de los documentos durante su gestion para su
disponibilidad a largo plazo, dando alcance a cualquier soporte y forma de almacenamiento, conforme a la normatividad vigente
y dentro del contexto administrativo, legal, funcional, tecnolégico y misional de la E.S.E. Universitaria del Atlantico.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO
A L F T
Elaborar e implementar el Sistema Integral de Conservacion - SIC.

Definir lineamientos para la preservacion de documentos analogos, | X X X X
Sistema  Integrado  de | digitales y electronicos.
Conservacion Articular los Planes de Conservacion Documental y Preservacion | X X X X

Digital junto con otras acciones encaminadas a la preservacion
documental para conformar el Sistema Integrado de Conservacion

Requisitos para la | Establecimiento de requisitos para la preservacion de documentos | X X X
preservacion y conservacion | electronicos de archivo, desde su creacidn
de los documentos | Adquirir e implementar el Sistema de Gestion de Documentos | X X X
electrénicos de archivo Electronicos de Archivo

Identificar los documentos electronicos de archivo producidos o| X X X

recibidos por la entidad.

Determinar los criterios y métodos de conversion (emulacién y
Requisitos para las técnicas | migracién) que permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida de | X X X
de preservacion a largo plazo | informacion y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de
integridad de los documentos electrénicos

Formular politicas de Backups y seguridad informatica X X X

Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnoldgico

4.8 VALORACION

Realizar y aplicar la evaluacion de documentos independiente del soporte donde esta contenida la informacién, que
identifique sus valores primarios y secundarios, las condiciones técnicas de produccion, el proceso al que pertenece,

la frecuencia de uso y consulta, la normatividad que sustente su finalidad y el impacto para entidad.
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO

A L F T
Realizar y aplicar la evaluacion de documentos de manera que
identifique sus valores primarios y secundarios, las condiciones
técnicas de produccion, el proceso al que pertenece, la frecuencia de | X X X
uso y consulta, la normatividad que sustente su finalidad y el impacto
para la entidad.
Directrices generales Formular politica y/o procedimiento que permita determinar los criterios | X X X
para determinar los valores primarios y secundarios de los documentos

teniendo en cuenta la normatividad vigente
Tipo de requisito: A=Administrativo L=Legal F=Funcional T=Tecnolbdgico

12
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5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

A continuacion, las fases que se han establecido para la implementacion del Programa de Gestién Documental, estableciéndose
metas a corto, mediano y largo plazo alineado con los planes y programas de la E.S.E. Universitaria del Atlantico.

5.1 FASE DE ELABORACION

Partiendo de la realizacion de un diagnéstico integral de archivo, se logré identificar las condiciones para la implementacion del
Programa de Gestién Documental-PGD, verificandose los siguientes aspectos:

e Validacion de la identificacion de todos los tipos de requerimientos.
o  Construccion del plan de trabajo con el cronograma de ejecucion, metas, actividades y roles
o Revision de claridad frente a la asignacidn de roles para garantizar el cumplimiento de los compromisos adoptados.

o Verificacion del cumplimiento de prerrequisitos, andlisis de estrategias y recomendaciones identificadas en el
diagnostico, a fin de convertirlas en actividades.

e Garantia de la disponibilidad de recursos fisicos, técnicos, tecnologicos y de personal.

o Definicién de las estrategias de gestion del cambio, competencia de uso de medios tecnolégicos y de confianza en el
sistema de gestion documental.

5.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA.

En la E.S.E. Universitaria del Atlantico se dispone para la ejecucion y puesta en marcha el siguiente cronograma de plan de
trabajo en donde se establecen los aspectos, componentes y los tiempos de ejecucion en el corto, mediano y largo plazo.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
LA E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLANTICO
VIGENCIA 2023-2028

Tiempo de Ejecucion

Componentes Cortoplazo ~ Mediano plazo  Largo plazo
2023-2024 2024-2026 2028

Planeacion

Produccion documental

Gestion y tramite de documentos
Organizacion documental
Transferencia documental

Procesos de la

Gestion Disposicion de documentos
Documental

Preservacién a largo plazo

Valoracion documental

13
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Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos
Programas de documentos vitales o esenciales
Implementacion de | Programas de gestion de documentos electronicos
programas
especificos a : :
implementar Programas de archivos descentralizados
Programa de reprografia y/o digitalizacién
Programa plan institucional de capacitacion
Programa de auditoria y control
Fase de | Seguimiento a las diferentes actividades del PGD
seguimiento  del
PGD
Fase de | Acciones de mejora cuando sean necesarias
mejoramiento
continuo

53 FASE DE SEGUIMIENTO.

El comité Institucional de Gestién y Desempefio, la gestién calidad y la oficina control interno realizardn monitoreo y evaluacion
permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y el plan de
mejoramiento respectivo.

5.4 FASE DE MEJORA.

La gestion de calidad y el &rea de la oficina Control Interno en su funcién realizaran auditorias internas y seguimiento a las
oficinas de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, se determinara las diferentes acciones de mejora que surjan para el cumplimiento
del plan de trabajo del Programa de Gestion Documental.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS

6.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
OBJETIVO: Establecer las acciones que generen y aseguren los procesos de los documentos en los diferentes soportes fisicos,
electronicos o digitales, facilitando los procesos de organizacion documental y la generacion de cultura para la gestion de la informacion
y la aplicada a las formas y formularios establecidos.

JUSTIFICACION: Programa esencial para complementar y ALCANCE: aplica a todas las formas, formatos y formularios
garantizar la eficiencia administrativa, la actualizacion y uso de las ' producidos en desarrollo de los procesos y funciones de la E.S.E.
tecnologias de informacién Universitaria del Atlantico.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO
Establecer los criterios que determine la identificaciéon de las | Procedimiento Mediano plazo

1 formas, formatos y formularios electrénicos.

Realizar el procedimiento de produccién documental para la | Procedimiento  de  produccién | Mediano plazo
2 normalizacién de formas, formatos de documentos electrénicos. | documental

Aplicacion del procedimiento de produccién documental Informe de seguimiento y registros | Mediano plazo
3 de capacitacion.

Realizar el Seguimiento y control de versiones de los formatos y | Matriz para el seguimiento y control | Mediano plazo
4 | formularios de formatos y formularios

14
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6.2 PROGRAMAS DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

OBJETIVO: Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, de los documentos facilitando el proceso de proteccién,
conservacion y recuperacion de la informacion en caso de ocurrencia de cualquier situacion que afecte la documentacién fisica como la
electrénica.

JUSTIFICACION: Es responsabilidad de la entidad la conservacion y ALCANCE: Aplica a los documentos de archivo en

preservacion de la informacion y los documentos producidos en ejercicio de soporte fisico y formato electrénico que se identifiquen
sus funciones, por lo que se hace necesaria la identificacion y priorizacion de como documentos vitales o esenciales para el

la proteccion de la documentacion tanto fisica como electrénica.

ITEM

ACTIVIDADES
Identificar las series y subseries documentales vitales,
esenciales y especiales de la Entidad

funcionamiento de la entidad.
ENTREGABLE:
Matriz diagnéstica de documentos
vitales, esenciales y especiales

PLAZO
Mediano plazo

vital o esencial, se deben disefiar y generar y ejecutar proyectos

de digitalizacion.

2 Delimitar y acondicionar, dentro de cada deposito, los espacios, | Informe de cambios en los depositos | Mediano plazo
mobiliarios, protocolos de seguridad y personal a cargo de la | de archivo
custodia y manipulacién de los documentos vitales o esenciales.

3 | Como medida de proteccién y salva guarda de la informacion | Informes  del ~ proceso  de | Mediano plazo

digitalizacion Documentos

6.3

PROGRAMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

OBJETIVO: Implementar el sistema de Gestion de documentos electronicos de archivos (SGDEA)

JUSTIFICACION: En el marco de los procesos de mejora continua y
modernizacion y soportado en los requerimientos normativos de la ley 594 de  de las oficinas de la E.S.E. Universitaria del Atlantico, en
ejercicio de sus funciones que generen o reciban
documentos electrénicos de archivo.

2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015, siguiendo los estdndares

archivisticos y tecnolégicos establecidos en Acuerdos, Guias y Normas
Técnicas expedidos por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y demas entidades
gubernamentales

ALCANCE: Aplica a todos los p

rocesos y procedimientos

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE:
1 Identificar documentos electrénicos actuales en la entidad segun | Matriz de documentos electronicos | Mediano plazo
los procesos y procedimientos de cada &rea.
2 Implementar un modelo de requisitos de gestion de documentos | MOREQ Mediano plazo
electronicos (MOREQ)
3 Adquirir e implementar un Sistema de Gestion de Documentos | SGDEA Largo plazo
Electronicos de Archivo (SGDEA)

6.4

PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

OBJETIVO: Estaré orientado para el caso de la E.S.E. Universitaria del Atléntico, a que se gestione la entrega de los documentos
almacenados en los depoésitos, que conforman los fondos documentales acumulados de la entidad, para que se les realicen los
procesos necesarios para su organizacion, administracion y custodia.

JUSTIFICACION:

Con el fin de garantizar la agrupacién de toda la ALCANCE: Aplica desde establecer el modelo de

documentacién que se encuentra almacenada en distintos depdsitos en donde descentralizacién, realizar los requerimientos en la

la informacion se encuentra en riesgo su integridad fisica y su preservacion a prestacion de servicios, tipos de servicios requeridos,

largo plazo.

ACTIVIDADES

niveles de consulta, responsabilidad, seguimiento y

controles a toda la informacion

de la E.S.E. Universitaria

del Atlantico, que vaya a ser custodiada y administrada

por un tercero
ENTREGABLE:

PLAZO

1 Identificar los sitios o depdsitos donde hay almacenados | Informes Corto plazo
documentos de la entidad
2 Establecer actividades o tareas de los procesos de organizacién | Procedimiento Corto plazo
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documental para aplicar a la informacion entregada en custodia

3 Establecer las actividades relacionadas con la consulta y | Procedimiento Corto plazo
préstamo de documentos a la informacién entregada en custodia

4 Entregar los documentos al contratista que prestara los servicios | Inventario documental Mediano plazo
de almacenamiento y custodia

6.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA Y/O DIGITALIZACION

OBJETIVO: Identificar, recuperar, y preservar los documentos, aplicando técnicas para la producciéon documental en la digitalizacion,
captura de metadatos, control de calidad del archivo de gestion y los que se encuentran en el depésito de archivo.

JUSTIFICACION: Con el fin preservar y conservar la informacion dependiendo
del medio que se recibe o produce en ejercicio de sus funciones, se hace
necesario identificar y priorizar la proteccion de los mismos, teniendo en

cuenta las nuevas tecnologias y de acuerdo a la necesidad de conservar,
preservar y consultar los documentos digitalmente es de suma importancia
para la entidad.

ITEM

ACTIVIDADES

ENTREGABLE:

ALCANCE: El programa de digitalizacién debe ser
implementado a las series documentales identificadas en
el archivo de gestion y el depésito de archivo.

1 Revisar la disposicion final de la TRD para identificar las series o | Inventario de series y o asuntos a | Corto plazo
Subseries que deben ser digitalizadas digitalizar

2 Establecer los lineamientos y requisitos para la digitalizacién de los | Protocolo de digitalizacion Corto plazo
documentos

6.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

La E.S.E. Universitaria del Atlantico no requiere desarrollar un programa especial, ya que no cuenta con documentos como:
cartogréficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales.

6.7 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
OBJETIVO: Capacitar a los colaboradores de la entidad en las competencias necesarias para llevar a cabo las labores archivisticas,
socializando periédicamente en politicas, lineamientos e instrumentos que regulan la Gestion Documental.
JUSTIFICACION: este programa es necesario para crear una cultura ALCANCE: El programa incluye tanto al personal que
archivistica, capacitando al personal que produce, gestiona y requiere hace parte del grupo de gestion documental, como a los

informacion para el cumplimiento de sus funciones al interior de la entidad, en funcionarios de las diferentes oficinas de la E.S.E.
aras de garantizar el cumplimiento normativo relativo a la Gestion Documental. Universitaria del Atlantico.

ACTIVIDADES ENTREGABLE:

ITEM

PLAZO

Realizar el andlisis sobre las necesidades de formacién que | Estudios de viabilidad Corto plazo
1 requieren la entidad para los diferentes funcionarios para
mejorar sus competencias y habilidades en Gestion Documental
Disefiar y ejecutar el Plan Institucional de Capacitaciones | Control de  Asistencia a | Corto plazo
2 respecto del proceso de Gestion Documental Capacitaciones en Gestion
Documental
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6.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

OBJETIVO: Verificar y evaluar la conformidad de las actividades sefialadas en el Programa de Gestion Documental de la E.S.E.
Universitaria del Atlantico con la normatividad archivistica vigente.

JUSTIFICACION: La oficina Control Interno le permite a la E.S.E. Universitaria ALCANCE: Permite evaluar los avances que se realizan
del Atlantico, verificar el estado del plan, programa, actividades o tareas en un en el desarrollo del PGD, las actividades sefialadas y el

momento determinado, identificando su cumplimiento, avances, realizando las cumplimiento de los cronogramas que lo componen,
recomendaciones necesarias e identificando las oportunidades de mejora que permitiendo hacer seguimiento del proceso de Gestion
puedan existir. Documental de la entidad.

ITEM ACTIVIDADES ENTREGABLE: PLAZO

1 Realizar auditorias al proceso de Gestion Documental de la | Informe ~ de  auditoria  con | Corto, mediano y largo
entidad, por parte de la oficina Control Interno y Gestidn de | recomendaciones y oportunidades | plazo

Calidad. Asi mismo los jefes de la oficinas y subdirectores | de mejora.
mediante los ejercicios de autoevaluacion a su gestion.
2 Cumplimiento del cronograma y recursos requeridos para el | Informe de seguimiento y control Corto, mediano y largo
Programa General de Auditorias aprobado por la entidad. plazo

7. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

la E.S.E. Universitaria del Atlantico establece en el proceso de Gestién Documental la aplicacidn de la politica de eficiencia
administrativa del gobierno nacional, establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la
gestidn de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacién de tramites, modernizacion institucional y gestién
de tecnologias de informacion. Por lo anterior, el PGD de la E.S.E. Universitaria del Atlantico desarrollara los programas y
proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion de la entidad.

Con el propésito de complementar funciones, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y satisfaccion de la
comunidad, la E.S.E. Universitaria del Atlantico determinara en el plan estratégico institucional y los planes de accion anual las
actividades que garanticen la efectividad de la armonizacién del PGD con los sistemas de gestion.

©

ANEXOS

Diagnostico Integral de Archivo
Mapa de Procesos

Politica de Gestién Documental
Normograma

YV VY
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