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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccion

La CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN de Medellin - Antioquia,
atendiendo las disposiciones normativas como la Ley General de Archivos 594 de 2000 y
Decreto 2609 de 2012, pretende diseiiar un Programa de Gestion Documental (PGD), en el
que se estructuren cada uno de los procesos archivisticos y se pueda tener un mejor
control sobre los documentos que sean generados o recibidos en el Hospital.

El presente documento tiene una importancia relevante para la organizacién, en cuanto al
tema archivistico se refiere, ya que se convierte en un instrumento de apoyo para toda la
gestion documental de la institucidon, con un proceso ordenado y sistematico que
garantice el cumplimiento de la normatividad archivistica y la concientizacién de sus
beneficios a corto, mediano y largo plazo.

La administracion documental comprende el control total de cada uno de los documentos
en su forma mds sencilla, desde su nacimiento hasta su disposicién final, el cual obtiene
un grado de importancia de acuerdo a su contenido; por tanto, es necesario aplicar en el
Hospital unas técnicas adecuadas, que nos permita tener unos procedimientos claros que
conlleven al control y seguimiento estricto de cada asunto que se produzca o llegué de la
institucion.

Teniendo en cuenta lo anterior se hace necesario mencionar, ademds, que el Hospital
requiere mejorar, actualizar o adquirir un nuevo sistema donde se pueda controlar el flujo
de documentos, dando lugar al mejoramiento del proceso de recibo, radicacion, tramite y
custodia de la informacién interna y externa de la entidad, el cual debe estar articulado
con todas las dependencias y dé como resultado las evidencias de su actuar en funcién de
la institucion.

Por consiguiente, para garantizar la efectividad y eficiencia de lo dicho hasta el momento,
es necesario hacer una valoracién del estado en el que se encuentran todos los archivos
de la institucién (gestion, central e histdrico), y confrontarlos no solo con la legislacién
archivistica, sino también con las necesidades y los requerimientos especificos del
Hospital, garantizando el funcionamiento acorde a su misién y persiguiendo una nueva
imagen para el Centro de Gestion Documental.

GD-DA-10. V01 4 de 69
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Por tanto, en el presente documento se formulan unas metas especificas y alcanzables a
corto, mediano y largo plazo, de modo que, teniendo en cuenta el recurso humano, fisico,
econdmico, y los requisitos normativos se puedan medir y lograr facilmente.

El presente documento se articula con el Plan de Desarrollo 2020-2028, en la linea
estratégica 6.2 “Sistema de Calidad” el cual tiene como objetivo “Establecer un modelo de
gestidn operacional integrado por sistemas de calidad con altos estandares y la eficiencia
e integralidad de los procesos, soporte para la adquisicion y la gestién del conocimiento
en proyeccion hacia la excelencia.”

Con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) encaminado al cumplimiento
legislativo y de los objetivos institucionales.

Es de anotar que este documento fue elaborado con base en la normatividad y con las
indicaciones dadas en el manual de implementacién de un programa de gestion
documental — PGD, el ABC para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental — PGD del Archivo General de la Nacion, Ley de Transparencia, normas
establecidas por el Gobierno en Linea y Plan anticorrupcién.

GD-DA-10. V01 5de 69
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1.2 Alcance:

El programa de gestion documental - PGD del Hospital, tiene alcance en todos sus
procesos y en cada una de las actividades a realizar desde la produccién o recepcién de un
documento, hasta su disposicién final en cualquier soporte o formato incluyendo
documentos fisicos, electrénicos y digitales de cada una de las dependencias del Hospital.

Siendo el Programa de Gestion Documental un instrumento transversal en todos los
procesos de Hospital, a través de este se busca consolidar y apoyar las iniciativas
orientadas a en el programa “tu papel cuenta” por el cual se fomenta el ahorro de
impresiones, disminucidn de papel y reduccion de costos. Asi mismo fortalecer la gestion
documental bajo un modelo de calidad, eficiencia, transparencia que no solo garantice la
custodia y acceso a la informacidn, sino que ademas promueva la conservacion y
preservacion de la informacién como soporte de la labor administrativa, memoria
institucional, patrimonio de la historia del Hospital y fuente de investigacion

1.3 Objetivos
1.3.1. Objetivo General:

Normalizar y estandarizar los procesos de la Gestién Documental en el Hospital, mediante
la implementacion de los instrumentos archivisticos que contengan unas directrices claras
y acordes a la legislacién y que ademas garanticen la salvaguarda de los documentos
misionales y administrativos de la entidad, comprendiendo su importancia en el que hacer
del dia a dia, como apoyo para el funcionamiento de la entidad y necesarios para la
participacién ciudadana.

1.3.2. Objetivos Especificos:

1) Planear la elaboracion e implementacién de cada uno de los instrumentos
archivisticos.

2) Normalizar los documentos que se generen en el Hospital, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3) Controlar y racionalizar la producciéon de los documentos en el Hospital,
creando conciencia ambiental.

GD-DA-10. V01 6 de 69
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4)

5)
6)

7)

8)

Lograr la estandarizacion de los procedimientos en cuanto el recibo, radicacién
y distribucion de la correspondencia de la manera mas apropiada para la
institucion, optimizando el software SAIA, mediante su actualizacién vy
mejoramiento del almacenamiento documental.

Facilitar el acceso a la informacion tanto del usuario interno como externo del
Hospital, de una forma agil y oportuna.

Mejorar la preservacion y custodia de los documentos generados y recibidos en
el Hospital, mediante la aplicacidn de las mejores practicas archivisticas.

Crear una nueva cultura de la informacién, generando confianza y una mejor
interaccion por parte del Centro de Gestion Documental a través de
acompafamientos, campafas y capacitaciones.

Definir procesos y criterios claros para la clasificacién, agrupacion, organizaciéon
y conservacion de la documentacién generada y recibida en el Hospital concejo
de Medellin como soporte de su quehacer diario.

1.4. Publico al cual esta dirigido:

El programa de Gestién Documental — PGD de la CORPORACION HOSPITAL INFANTIL
CONCEJO DE MEDELLIN- Antioquia, esta dirigido a.

e Usuarios internos y contratistas que interviene en la aprobacion, implementacién vy
seguimiento del programa y que de una u otra forma generan o tramitan documentos
en desarrollo de sus funciones.

e Usuarios externos como entidades estatales, investigadores estudiantes y la
ciudadania que requieran acceder a informaciéon necesaria en cumplimiento de sus
derechos y deberes mediante la participacion ciudadana.

Por dltimo, a los organismos de control interno y externo que den cuenta del
cumplimiento de la legislacién de archivos.

GD-DA-10. V01 7 de 69
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1.5. Requerimientos para el desarrollo del PGD:

1.5.1. Administrativos

Para la construccion del PGD, la CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE
MEDELLIN, conforma el siguiente equipo de trabajo para aprobar el disefio, la elaboracién,
implementacidn y actualizacién del PGD con la asignacién de responsabilidades.

Direccién Director Ejecutivo | En conjunto con los integrantes del Comité Interno
Ejecutiva de Archivo define y aprueba las politicas, objetivos,
metas, estrategias y asignacion de recursos para el
desarrollo eficiente y eficaz de Ila gestién
documental del Hospital.
Direccién Director Armoniza y Articula el Proceso de Gestién
Administrativa y Administrativo y Documental con el presupuesto y el plan de
Financiera Financiero inversiones del Hospital.
Disponer de espacios adecuados con las
caracteristicas dispuestas por el AGN para el
almacenamiento, custodia y conservacién de
archivos.
Sistemas Ingeniero de Orienta al Comité Interno de Archivo en lo referente
Sistemas al componente tecnolégico en el Hospital.
Gestion Tecnélogo en Responsable del proceso de Gestién Documental del
Documental Gestion Documental | Hospital.

Planeaciény

Lider en Planeacidon

Armoniza y Articula el proceso de Gestion

Comunicaciones e
imagen Corporativa

Calidad y Calidad Documental con los diferentes sistemas del Hospital.
Oficina de Lider en Derecho Asesora al comité interno de archivo en los temas
Juridica legales de la gestion documental.
Oficina de Lider de Control Audita y verifica el cumplimiento del proceso de
Control Interno Interno gestion documental de acuerdo a la normatividad.
Comunicaciones Profesional Apoyo al Proceso de Gestion Documental en cuanto

al tema de socializacion e imagen corporativa.

Gestion Lider Gestion del Apoyo en el Proceso de Gestion Documental en lo
Humana Talento Humano referente a las capacitaciones y contratacion de
GD-DA-10. V01 8 de 69
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1.5.2. Econdmicos

La CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN, dentro del presupuesto
anual de gastos e inversiones tiene un rubro destinado para el cumplimiento de las metas
y objetivos de la gestién documental, del cual ha dispuesto lo requerido para la
planeacion, ejecucién e implementacion del PGD. Dicho rubro se encuentra ubicado
dentro de la Linea estratégica No.6 Modelo de gestion operacional, proyecto 6.2 Sistema

de Calidad

1.5.3. Tecnolégicos

El Hospital Infantil Concejo de Medellin, dispone de las siguientes herramientas
tecnoldgicas para el desarrollo de las actividades encaminadas a la gestién documental:

Safix - Xenco Programa que integra los moéddulos administrativos y
asistenciales de la entidad

SAIA Sistema de Administracion Integral de Documentos y Procesos

Intranet Aplicativo para la publicacién de la documentacion corporativa
y los utilitarios para la administracién y soporte de usuarios

Pagina Web Aplicativo para publicacion de informacion de la entidad

Sistemas Operativos

Plataforma Windows para estaciones y servidores, y sistemas
linux para la seguridad de la informacion

Bases de datos

Plataforma en SQL server, MYSQL para almacenar las bases de
datos de la entidad.

Gestores de contenidos

Gestores de
virtuales

Cursos

Gestores de encuestas

GD-DA-10. V01
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CARESTREMM

El hospital debe proporcionar toda la infraestructura tecnoldgica necesaria para la
administracion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccién, gestién y tramite, consulta y
conservacion, para lo cual se articulan las herramientas tecnolégicas que hacen parte del
programa de gestiéon documental del Hospital.

El sistema de informacién debe cubrir integralmente los procesos actuales y los nuevos
procesos segun la evolucién y mejoramiento; proporcionar los equipos que se requieran
para registrar, recepcionar, tramitar, consultar y conservar la documentacién de la entidad
y la herramienta tecnoldgica para el control y seguridad de la informacién.

1.5.4. Normativos

La CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN, cuenta con un nomograma
institucional, el cual incluye las normas archivistas emanadas por el Archivo General de la
Nacién y otras generales que aplican acorde a su objeto misional, facilitando su aplicacién
en cada uno de los instrumentos archivisticos para garantizar su cumplimiento:

T
— NORMOGRAMA

- . HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN
Hospital Infantil

NORMA OBJETO DE LA NORMA
Constitucion Politica de Colombia de 1991 Reglas, principios y valores constitucionales que rigen nuestro
de la Asamblea Nacional Constituyente pais

"Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras

Ley 489 de 1998 del Congreso de la
Republica de Colombia

GD-DA-10. V01 10 de 69
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disposiciones". (articulo 95, descentralizacion)

Ley 57 de 1887 del Congreso de la Republica

Cadigo Civil

Ley 1098 de 2006 del Congreso de la
Republica

"Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Ley 1564 de 2012 del Congreso de la
Republica

"Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones".

Ley 599 de 2000 del Congreso de la
Republica

"Por la cual se expide el Cédigo Penal"

Ley 1150 de 2007 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos":

Ley 1185 de 2008 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997, Ley
General de Cultura y se dictan otras disposiciones":

Ley 1266 de 2008 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data
y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de
datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial,
de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones".

Ley 1273 de 2009 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccion de
la informacidn y de los datos"- y se preservan integralmente los

sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, entre otras disposiciones".

Ley 1286 de 2009 del Congreso de la
Republica de Colombia

“Por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a
Colciencias en Departamento Administrativo, se fortalece el
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en
Colombia y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1341 de 2009 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad
de la informacidn y la organizacion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones TIC, se crea la Agencia
Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones."

GD-DA-10. V01
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Ley 14 de 1983 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se fortalecen los fiscos de las entidades territoriales y
se dictan otras disposiciones".

Ley 1437 de 2011 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo".

Ley 42 de 1993 del Congreso de la
Republica de Colombia

Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y
los organismos que lo ejerce

Ley 1474 de 2011 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancidn de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica".

Ley 1503 de 2011del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se promueve la formacidn de habitos,
comportamientos y conductas seguros en la via y se dictan otras
disposiciones".

Ley 152 de 1994 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se establece la Ley Orgdnica del Plan de Desarrollo".

Ley 1520 de 2012 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se implementan compromisos adquiridos
por virtud del "Acuerdo de Promocion Comercial", suscrito entre
la Republica de Colombia y los Estados Unidos de América y su
"Protocolo Modificatorio, en el Marco de la Politica de Comercio
Exterior e Integracion Econdmica".

Ley 1523 de 2012 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo
de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones":

Ley 1562 de 2012 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional".

Ley 1564 de 2012 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones".

Ley 2015 de 2020 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se crea la historia clinica electronica
interoperable y se dictan otras disposiciones".

Ley 1581 de 2012 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales":

Ley 100 de 1993

Articulo 173 numeral 2 faculta al Ministerio de Salud y
Proteccidén Social para dictar las normas cientificas que regulan
la calidad de los servicios, de obligatorio cumplimiento por parte
de todas las Entidades Promotoras de Salud, los Prestadores de
Servicios de Salud del Sistema General de Seguridad Social en
Salud y las direcciones Seccionales, Distritales y Locales de Salud.
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Ley 1621 de 2013 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se expiden normas para fortalecer el
Marco Juridico que permite a los organismos que llevan a cabo
actividades de inteligencia y contrainteligencia cumplir con su

mision constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1672 de 2013 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se establecen los lineamientos para la adopcion de
una politica publica de gestion integral de Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrdnicos (RAEE), y se dictan otras disposiciones".

Ley 1712 de 2014, titulo Ill del Congreso de

la Republica de Colombia

"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones".

Ley 1739 del 2014 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se modifica el Estatuto Tributario, la Ley
1607 de 2012, se crean mecanismos de lucha contra la evasion y
se dictan otras disposiciones".

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se requla el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo".

Ley 1757 de 2015 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y
proteccion del derecho a la participacion democrdtica”.

Ley 1819 de 2016 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se adopta una Reforma Tributaria
estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha contra la
evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones".

Ley 182 de 1995 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se reglamenta el servicio de la television y se
formulan politicas para su desarrollo, se democratiza el acceso a
éste, se conforman la Comision Nacional de Television, se
promueven la industria y actividades de television , se establecen
normas para contratacion de los servicios, se reestructuran
entidades del sector y se dictan otras disposiciones en materia de
telecomunicaciones”".

Ley 1882 de 2018 del Congreso de la
Republica de Colombia

“Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
Ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1915 de 2018 del Congreso de la
Republica de Colombia

“Por la cual se modifica la ley 23 de 1982 y se establecen otras
disposiciones en materia de derecho de autor y derechos
conexos”.

Ley 223 de 1995 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacidn Tributaria y
se dictan otras disposiciones".
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Ley 23 de 1982 del Congreso de la Republica
de Colombia

"Sobre derechos de autor".

Ley 23 de 1981 del Congreso de la Republica
de Colombia

Normas correspondientes al diligenciamiento, administracion,
conservacion, custodia y confidencialidad de las historias
clinicas, conforme a los parametros del Ministerio de Salud y
Proteccidn Social y del Archivo General de la Nacién en lo
concerniente a los aspectos archivisticos contemplados en la Ley
80 de 1993.

Ley 23 de 1991 del Congreso de la Republica
de Colombia

"Por medio de la cual se crean mecanismos para
descongestionar los Despachos Judiciales, y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 276 de 1996 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se modifican los articulos quinto y sexto de la Ley
105 de 1993".

Ley 298 de 1996 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una
Unidad Administrativa Especial adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, y se dictan otras disposiciones sobre
la materia.

Ley 393 de 1997 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucion
Politica".

Ley 410 de 1971del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se expide el Cédigo de Comercio".

Ley 472 de 1998 del congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica
de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones
populares y de grupo y se dictan otras disposiciones".

Ley 524 de 1999 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se aprueba el "Convenio Numero Ciento
Cincuenta y Cuatro (154) sobre el Fomento de la Negociacion
Colectiva", adoptado en la Sexagésima Séptima (67) Reunion de
la Conferencia General de la Organizacion Internacional del
Trabajo, Ginebra, con fecha diecinueve (19) de junio de mil
novecientos ochenta y uno (1981)".

Ley 527 de 1999 del Congreso de Colombia

"Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones".

Ley 57 de 1887 del Consejo Nacional
Legislativo

"Sobre adopcidn de cddigos y unificacion de la legislacion
nacional”.

Ley 583 de 2000 del Congreso de Colombia

"Por la cual se modifican los articulos 30 y 9 del Decreto 196 de
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1971".

Ley 594 de 2000 del Congreso de Colombia

"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones".

Ley 640 de 2001 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacion y se
dictan otras disposiciones".

Ley 678 de 2001 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de
responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a través
del ejercicio de la accion de repeticion o de llamamiento en
garantia con fines de repeticion".

Ley 734 de 2002 del Congreso de Colombia

"Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico"

Ley 791 de 2002 del Congreso de Colombia

"Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en
materia civil".

Ley 80 de 1993 del Congreso de Colombia

"Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica".

Ley 84 de 1989 del Congreso de Colombia

"Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Proteccion de los
Animales y se crean unas contravenciones y se regula lo
referente a su procedimiento y competencia".

Ley 87 de 1993 del Congreso de Colombia

“Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones".

Ley 9 de 1979 del Congreso de Colombia

"Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Proteccidn de los
Animales y se crean unas contravenciones y se regula lo
referente a su procedimiento y competencia".

Ley 906 de 2004 del Congreso de la
Republica de Colombia

"Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal".

Ley 909 de 2004 del Congreso de la
Republica de Colombia

“Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la
Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 10 de 1990

"Por la cual se reorganiza el Sistema Nacional de Salud y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 600 de 1991

"Por la cual se reglamenta la especialidad médica de
anestesiologia y se dictan otras disposiciones".

Ley 44 del993

"Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982 y se
modifica la ley 29 de 1944". (Derechos de autor)

Ley 87 de 1993

"Por el cual se establece normas para el ejercicio de control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones".
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Ley 152 de 1994

Elaboracién participativa, difusidon y control del PDI (Plan de
Desarrollo Institucional)

Ley 190 de 1995

Normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica.

Ley 212 de 1995

"Por la cual se Reglamenta la Profesion de Quimico
Farmacéutico y se dictan otras disposiciones”.

Ley 46 de 1996

“Por la cual se crea y organiza el Sistema Nacional para la
Prevencion y Atencidn de Desastres"

Ley 9 de 1996

"Por la cual se dictan medidas sanitarias".

Ley 489 de 1998

"Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones".

Ley 527 1999

"Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones".

Ley 600 2000

Por el cual se expide el Cddigo de Procedimiento Penal. Cadena
de Custodia.

Ley 962 de 2005 del Congreso de Colombia

"Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacidn de
trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos".

Decisidon 351 de 1993 de la Comunidad
Andina

Régimen Comun sobre Derecho de Autor y Derechos Conexos

Decisidon 486 de 2000 de la Comunidad
Andina

Régimen Comun sobre Propiedad Industrial

decreto 457 presidencial del 22 de marzo de
2020

"Por medio del cual se imparten instrucciones en virtud de la
emergencia sanitaria generada por la pandemia coronavirus
COVID -16 y el mantenimiento del orden publico".

Decreto 676 del ministerio de trabajo de
2020

Se incorpora el Covid-19 como enfermedad directa a la tabla de
enfermedades laborales.

Decreto 1761 de 1990

"Por el cual se reglamenta los servicios de urgencias".
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Decreto 841 1990

"Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989, normativa del
Presupuesto General de la Nacion, en lo referente al Banco de
Proyectos de Inversion y otros aspectos generales”.

Decreto 412 1992

"Por el cual se reglamenta parcialmente los servicios de
urgencias y se dictan otras disposiciones".

Decreto 0019 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes
en la Administracion Publica"

Decreto 0735 de 2013 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta la efectividad de la garantia prevista
en los articulos 7°y siguientes de la Ley 1480 de 2011".

Decreto 1 de 1990 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se introducen algunas modificaciones al cédigo de
comercio (decreto 410 de 1971), en lo referente al contrato de
transporte y al seguro de transporte"

Decreto 1011 de 2006 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud"

Decreto 103 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones"

Decreto 1072 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo"

Decreto 1080 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

Decreto 1081 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica”

Decreto 1082 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector Administrativo de Planeacion Nacional"

Decreto 1083 de 2015 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica"

Decreto 111 de 1996 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y
la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgdnico del
presupuesto”

Decreto 1151 de 2008 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras
disposiciones"

Decreto 1227 de 2005 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1998"
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Decreto 1345 de 2010 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se establecen directrices de técnica normativa"

Decreto 1377 de 2013 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012"

Decreto 1474 de 2002 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se promulga el "Tratado de la OMPI, Organizacion
Mundial de la Propiedad Intelectual, sobre Derechos de Autor
(WCT)", adoptado en Ginebra, el veinte (20) de diciembre de mil
novecientos noventa y seis (1996)".

Decreto 1510 de 2013 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Decreto 1537 de 2001 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las entidades y organismos del
Estado".

Decreto 1567 de 1998 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto 1599 de 2005 del Presidente de la
Republica Colombiana

"Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano".

Decreto 1713 de 2002 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamente la Ley 142 de 1994, la Ley 632 de 2000
y la Ley 689 de 2001, en relacion con la prestacion del servicio
publico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1974 y la Ley 99 de
1993 en relacion con la Gestion Integral de Residuos Solidos".

Decreto 1767 de 2006 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior (SNIES) y se dictan otras disposiciones":

Decreto 1826 de 1994 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993". De
control interno

Decreto 1829 de 2013 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamentan algunas disposiciones de las Leyes 23
de 1991, 446 de 1998, 640 de 2001 y 1563 de 2012".

Decreto 2126 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

“Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y se
determinan las funciones de sus dependencias.”

Decreto 2145 de 1999 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de
Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial y se
dictan otras disposiciones”.
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Decreto 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de accion por parte de las
entidades publicas

Decreto 2539 de 2000 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de
noviembre 4 de 1999".

Decreto 2578 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado"”

Decreto 2591 de 1991 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en el
articulo 86 de la Constitucion Politica"

Decreto 2609 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental

para todas las Entidades del Estado”.

Decreto 2641 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474
de 2011".

Decreto 2805 de 2008 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se expide el Reglamento del Servicio de
Radiodifusion Sonora y se dictan otras disposiciones".

Decreto 2811 de 1974 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de Recursos Naturales
Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente".

Decreto 2844 de 2010 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamentan normas orgdnicas de Presupuesto y
del Plan Nacional de Desarrollo".

Decreto 2851 de 2013 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamentan los articulos 3°, 4°, 5°, 6°, 7°, 99, 10,
12,13, 18 y 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan otras
disposiciones"

Decreto 3050 de 1997 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el Estatuto Tributario, la Ley 383 de
1997 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 393 de 1991 del Presidente de la
Republica de Colombia

“Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion
y creacion de tecnologias”

Decreto 410 de 1971 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se expide el Cédigo de Comercio".
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Decreto 4741 del 2005 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el
manejo de los residuos o desechos peligrosos generados en el
marco de la gestion integral.

Decreto 624 de 1989 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales".

Decreto 734 de 2012 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica y se dictan otras disposiciones."

Decreto 807 de 1996 del Alcalde Mayor de
Santa fe de Bogotd, D.C

"Por el cual se armonizan el procedimiento y la administracion
de los tributos distritales con el Estatuto Tributario Nacional y de
dictan otras disposiciones”.

Decreto 933 del 2003 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por medio del cual se reglamenta el Contrato de Aprendizaje y
se dictan otras disposiciones".

Decreto 943 de 2014 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se actualiza el Modelo Estdndar de Control Interno
(MECI)".

Decreto 2150 de 1995 del Presidente de la
Republica de Colombia

"Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica":

Decreto ley 2016 de 2019

"Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica"

Decreto Ley 2663 de 1950 del Presidente de
la Republica de Colombia

Adoptado por el Decreto Ley 2663 del 5 de agosto de 1950
"Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo", publicado en el Diario
Oficial No 27.407 del 9 de septiembre de 1950, en virtud del
Estado de Sitio promulgado por el Decreto Extraordinario No

3518 de 1949.

Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015
del Presidente de la Republica de Colombia

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo"

Directiva Presidencial 04 de 2012 del
Presidente de la Republica de Colombia

"Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la administracion publica".

Decreto Ley 019 de 2012 del Presidente de
la Republica de Colombia

"Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica".

Acuerdo 67 de 2008 del Consejo del
Municipio de Medellin

«Por medio del cual se modifica el Acuerdo 57 de 2003, se
actualiza y compila la normativa sustantiva tributaria vigente
aplicable a los tributos del Municipio de Medellin»
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Acuerdo 004 de 2013 del+A2:B129 Archivo
General de la Nacion

"Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion

Documental”.
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
de la Nacién 1994".

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacién

“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas”

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de
la Nacidn

"Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos"

Acuerdo 292 de 2005 del Consejo Nacional
de Seguridad Social en Salud

"Por el cual se define el periodo para la entrada en vigencia de la
metodologia de reasignacion de recursos del Sistema General de
Participaciones".

Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de
la Nacidn

"Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se requla el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 048 municipal

Autoriza al municipio a formar parte de la CHICM

Acuerdo 46 de 2000 del Archivo General de
la Nacidn

"Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion
documental”.

Acuerdo 64 de 2012 del Consejo del
Municipio de Medellin

«Por medio del cual se expide la normativa sustantiva aplicable a
los ingresos tributarios en el Municipio de Medellin»

Manual Técnico MECI 2014 del
Departamento de Administracién de la
Funcién Publica

"Modelo Estandar de Control Interno MECI".

Resolucién 0252 de 2012 del Departamento
Nacional de Planeacidn

"Por la cual se establece la metodologia para la formulacion de
los proyectos de inversion susceptibles de financiamiento con
cargo a los recursos del sistema general de regalias”.

Resolucion 058 de 2007 del Ministerio de la
Proteccidn Social

"Por la cual se deroga la Resolucién 001715 de 2005".

Resolucién 0754 de 2014 del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio y el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible

“Por la cual se adopta la metodologia para la formulacidn,
implementacion, evaluacion, sequimiento, control y
actualizacion de los Planes de Gestion Integral de Residuos
Solidos”
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Resolucién 1016 de 1989 de los Ministerios
de Trabajo y Seguridad Social y de Salud

"Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y
forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben
desarrollar los patronos o empleadores en el pais".

Resolucidon 1111 de 2017 del Ministerio de
Trabajo

"Por la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y
contratantes".

Resolucion 1362 de 2007 del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial

"Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para
el Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos, a
que hacen referencia los articulos 27 y 28 del Decreto 4741 del
30 de diciembre de 2005. Articulos 3, 4"

Resolucién 1450 de 2013 del Departamento
Nacional de Planeacidn

"Por la cual se adopta la metodologia para la formulacion y
evaluacion previa de proyectos de inversion susceptibles de ser
financiados con recursos del Presupuesto General de la Nacion y
de los Presupuestos Territoriales"

Resolucidon 1565 de 2014 del Ministerio de
Transporte

"Por la cual se expide la Guia metodoldgica para la elaboracion
del Plan Estratégico de Seguridad Vial"

Resolucion 175 de 2012 de la Contraloria
General de la Republica

“Por la cual se adoptan las medidas necesarias para garantizar
la implementacion del SICA en la Contraloria General de la
Republica”

Resolucion 1918 de 2009 del Ministerio de
la Proteccion Social

"Por la cual se modifican los articulos 11y 17 de la Resolucion
2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones"

Resolucidon 1995 de 1999 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social

"Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia
Clinica".

Resolucién 2013 de 1986 de los Ministerios
de Trabajo, Seguridad Social y de Salud

"Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de
los Comités de Medicina, Higiene y Sequridad Industrial en los
lugares de trabajo".

Resolucidon 2309 de 2002 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social

"Por el cual se organiza el Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Seguridad Social en Salud".

Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de
la Proteccion Social

"Por la cual se regula la prdctica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales”

Resolucion 533 de 2015 de la Contaduria
General de la Nacién

“Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad publica,
el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan
otras disposiciones”.

Resolucién 839 de 2017 del Ministro de
Salud y Proteccion Social y la Ministra de
Cultura

"Por la cual se modifica la Resolucidon 1995 de 1999 y se dictan
otras disposiciones".
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Circular 04 de 2003 del Archivo General de
la Nacidn

Asunto: Organizacion de las Historias Laborales.

Circular Externa N° 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacién

Asunto: Directrices para la elaboracién de las Tablas de
Retenciéon Documental.

Circula Externa 012 DE 2016 Sistema de
Informacién para la Calidad en Salud y el
Programa de Auditoria para el
Mejoramiento de la Calidad de la Atencidn
en Salud

"Por la cual se hacen adiciones, modificaciones y eliminaciones a
la Circular 047 de 2007, y se imparten instrucciones en lo
relacionado con el Programa de Auditoria para el Mejoramiento
de la Calidad de la Atencion en Salud y el Sistema de Informacion
para la Calidad".

ACUERDO N°2 de mayo de 2014

"Por medio del cual se adopta el reglamento interno de trabajo".

ACUERDO N°4 del 16 de septiembre de
2014

"Por medio del cual se adopta el reglamento interno de junta
directiva".

ACUERDO N° 5

"Por el cual se aprueba el manual de perfiles ocupacionales y
funciones de la CHICM

Resolucion N°20 del 20 de febrero de 2017

"Por medio de la cual se aprueba la politica de docencia en
servicio".

Resolucién N°23 del 22 de junio de 2017

"Por medio de la cual se actualiza el reglamento interno del
trabajo".

ACUERDO N |38 del 28 de enero de 2020

“Por medio del cual se adopta el manual de contratacion de la
CHICM",

ACUERDO N° 40 de 3 de julio de 2020

"Por medio del cual designa director ejecutivo la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°15 de 10 de junio de
2019

Creacion Comité de Inventarios

Resolucién ejecutiva N°20 de 11 de julio de
2019

"Por medio de la cual se crea el Comité de Investigaciones".

Resolucién ejecutiva N°25 de 4 de octubre
de 2019

"Por medio del cual se adoptan los lineamientos para el manejo
integrado de la desnutricion y aguda y severa en los nifios y
nifias de 0 a 59 meses elaborado por el Ministerio de Salud y

Proteccion Social y proteccion social de Colombia y el fondo de

las naciones unidad para la infancia - UNICEF".

Resolucién ejecutiva N°26 de 8 de octubre
de 2019

“Por medio de la cual se establece la priorizacion de Guias de
Prdctica Clinica para medicion de
adherencia en la vigencia 2019 de acuerdo con el perfil de
morbilidad de la institucion”.

Resolucién ejecutiva N°28 del 1 noviembre
de 2019

"Por medio de la cual se crea el comité de antimicrobianos de la
CHICM".

Resolucién 1099 de 2017 departamento
administrativo de la funcién publica

por la cual se establece los procedimientos de tramites y
seguimiento a la politica de racionalizacion de tramites
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Resolucién ejecutiva N°23 de 2019 DEL 29
de agosto de 2019

por medio de la cual se modifica la resolucion 08 del 2019 del 15
de marzo de 209 a través de la cual se aprueban tablas de
retencion documental TRD de la corporacion CHICM 2020

Resolucién ejecutiva N°02 del 20 de enero
de 2020

por medio de la cual se deroga la resolucion de direccion
ejecutiva N° 28 de 2019 por medio de la cual se cred el comité de
antimicrobianos de la corporacion CHICM.

Resolucién ejecutiva N°05 del 17 de febrero
de 2020

por medio de la cual se delega unas competencias de
contratacion en los funcionarios de nivel directivo de la entidad.

Resolucidn ejecutiva N°06 del 20 de marzo
de 2020

por medio del cual se adopta la politica institucional para
"fomentar el servicio al ciudadano y la participacion ciudadana
en CHICM, el acceso a la informacion publica, el cumplimiento de
los derecho y deberes y la satisfaccion a de los usuarios,
encargados en la normatividad"

Resolucién ejecutiva N°07 del 26 de marzo
de marzo de 2020

"Por medio del cual se reglamenta el comité de emergencias y
brigada de CHICM".

Resolucién ejecutiva N°08 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se reqgula el funcionamiento del comité
institucional de gestion y desempefio".

Resolucién ejecutiva N° 09 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se crea el comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo -COPASST, en la CHICM".

Resolucidn ejecutiva N°10 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio del cual se regula el comité de vigilancia
epidemioldgica institucional en la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°13 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se regula los comités de docencia servicio
en la CHICM",

Resolucién ejecutiva N°14 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio del cual se crea el comité DE estadisticas vitales,
altas y complicaciones de la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°15 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio del cual se regula el comité de ética en la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°16 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio del cual se regula el grupo administrativo de gestion
ambiental y sanitaria - GAGAS- en la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°17 del 26 de marzo

"Por medio del cual se regula el comité de historia clinica en

de 2020 HICM",
Resolucién ejecutiva N°18 del 26 de marzo | "Por medio del cual se regula el comité de seguridad del paciente
de 2020 en la CHICM".

Resolucién ejecutiva N°19 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio del cual se modifica la resolucion de direccion
ejecutiva n°001 del 2014 y de deroga la N°018 de 2018".

Resolucién ejecutiva N°20 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se crea el comité de farmacia y terapéutica
-CONFYTE- en la CHICM".
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Resolucién ejecutiva N°21 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se regula el Comité de Calidad de la
Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin".

Resolucién ejecutiva N°22 del 26 de marzo
de 2020

"Por medio de la cual se regula el Comité de Convivencia Laboral
de la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin".

Resolucidén ejecutiva N°24 del 22 de abril de
2020

"Por medio de la cual se fijan las tarifas unitarias para el cobro
de derechos a la expedicion de copias de documentos fisicos y
electrdnicos que custodia o mantiene en archivos la Corporacion
Hospital Infantil Concejo de Medellin".

Resolucidn ejecutiva N°26 del 29 de mayo
de 2020

"Por medio de la cual se modifica la Resolucidn Direccion
Ejecutiva (RDE) N° 020 de 2019 en lo referente a la creacion del
Comité de Investigacion de la Corporacion Hospital Infantil
Concejo de Medellin".

Resolucién ejecutiva N°27 del 29 de mayo
de 2020

"Por medio de la cual se reglamenta el Comité de Prevencion y
Control de Infecciones Asociadas a la Atencidn en Salud (IAAS) de
la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin".

Resolucién ejecutiva N°29 del 16 de julio de
2020

"Por medio de la cual se deroga la Resolucidn de Direccion
Ejecutiva (RDE) No. 05-2020 (17 de febrero de 2020), por medio
de la cual se delegaban unas competencias en materia de
contratacion en los funcionarios del nivel directivo de la
entidad".

Resolucién 2400 del congreso de la
republica de 1979

"Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo".

Resolucién 2413 del Ministerio de trabajo y
seguridad social 1979

"Por el cual se dicta el reglamento de higiene y seguridad para la
industria de la construccion”.

Ley 9 del Congreso de la Republica 1979

Cédigo Sanitario Nacional

Resolucién 2013 del Ministerio de trabajo y
seguridad social 1986

"Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de
los comités de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial en los lugares de trabajo".

Resolucién 652 del Ministerio de trabajoy
seguridad social 2012

"Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones”.

Resolucién 1356 del Ministerio de trabajo y
seguridad social20112

"Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de
2012",

Resolucién 1409 del Ministerio de trabajo
de 2012

"Por la cual se establece el Reglamento de Seguridad para
proteccion contra caidas en trabajo en alturas".

LEY 1562 DE 2012 del congreso de la
republica 2012

"Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”.
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DECRETO 1072 de la presidencia de la
republica 2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo".

Resolucién 0312 del ministerio de trabajo
2019

"Por la cual se definen los estdndares minimos del sistema de
gestion en seguridad y salud en el trabajo".

Resolucién 1003 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social de 2020

Distancia y aglomeraciones

Circular 0041 del ministerio de trabajo 2020

Lineamientos para trabajo en casa

Resolucién 844 del Ministerio de Salud y
Proteccién Social de 2020

Prorroga la emergencia sanitaria

Resolucién 666 del Ministerio de Salud y
Proteccién Social de 2020

Lista de chequeo para resolucion que adopta el protocolo
general de bioseguridad.

Decreto 780 de 2016 del Ministerio de Salud
y Proteccidn Social

Decreto Unico reglamentario del Sector Salud y Proteccidn Social

Resolucidon 3100 del 2019 del Ministerio de
Salud y Proteccién Social

"Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de
inscripcion de los prestadores de servicio de salud y de
habilitacion de los servicios de salud y se adopta el manual de
inscripcidon de prestadores y habilitacion de servicios de salud".

Circular 029 del ministerio de trabajo de

Elementos de Proteccién Personal y responsabilidad de ARL

2020

1.5.5. Gestion del Cambio

Si bien es cierto que desde hace muchas décadas se ha dado la legislacién archivistica sin
generar los resultados esperados en materia de gestiéon documental; es apenas en estos
momentos cuando las empresas estan prestando real importancia a los archivos, pues es
de entender que no nos podemos alejar de la globalizacién donde las usuarios son mas
exigentes y tienen mayor conocimiento sobre los temas de su interés; por tanto se ha
visto ademas que el Archivo General de la Nacién, ha realizado esfuerzos grandes para
gue haya mads conciencia sobre la importancia y el manejo que se le debe dar a la
memoria histdrica de las instituciones, impulsando a un cambio de paradigma o del
modelo mental que se tiene sobre los documentos, favoreciendo asi que se generé una
cultura archivistica que se integre ademds con las transformaciones socioecondmicas,
politicas y culturales requeridas por la misma globalizacién.

En efecto, el cambio de paradigma con respecto a la gestién documental y como debe ser
su administracion, se ha convertido en una necesidad urgente para todas las entidades, v,
por consiguiente, el logro de dicho propdsito sdlo se logrard mediante el trabajo en
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equipo, la participaciéon y la construccidén colectiva de ideas y conocimientos, en torno al
mismo objetivo.

En éste mismo contexto, es evidente que nuestra institucién se vea motivada para realizar
cambios importantes en el proceso de gestién documental, no solo por cumplir la
normativa vigente sino porque se comprende la importancia real de conocer y dejar
plasmada la historia de una entidad en el transcurso del tiempo donde se puede
evidenciar el que hacer misional de las administraciones que van pasando cada cuatrienio.

De esta manera el Hospital se orientd a realizar un diagnéstico de la situacion documental
en la entidad, en el cual no se dieron los resultados esperados, debido a que se
encontraron falencias en todos los instrumentos archivisticos recomendados por norma,
lo que conllevd a que se tomara una decision importante desde el Comité interno de
archivo, en la que se debia retomar nuevamente las acciones pertinentes para continuar
con la organizacién de cada uno de los archivos de la institucién.

Por tanto, luego de las acciones enfocadas hacia la organizacidn archivistica, se pretende
con este programa de gestién documental, disefar, elaborar, revisar, aprobar,
implementar y actualizar cada uno de los instrumentos archivisticos requeridos por la
norma, planeando estratégicamente las actividades necesarias a corto, mediano vy largo
plazo, a través de una cultura consciente que pueda llevarlas a buen término.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Teniendo en cuenta lo establecido en el decreto 1080 de 2015 mediante el cual se define
los ocho procesos que conforman la gestién documental, el Programa de Gestion
Documental - PGD describe las actividades administrativas y técnicas orientadas a la
planificacidon, manejo y organizacion de los documentos desde su origen hasta su destino
final, abarcando asi el concepto de Archivo total el cual comprende los procesos:
planificacion, produccidn, gestion y tramite, organizacidn, transferencia, disposicidn final,
preservacion a largo plazo y valoracion los cuales se ilustran en la siguiente grafica.
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Grafico 1: Elaboracidén propia

PLANEACION

2.1. Planeacion Estratégica y Documental:

Acorde a los lineamientos para los procesos de la Gestion documental que refiere las
orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econdmico, corporativo y
normativo y a los principios del proceso de gestién documental estipulados en el Decreto
2609 de 2012, se plantean los siguientes procedimientos de la gestién documental con las
respectivas actividades, estrategias de formulacidon e implementacion, las cuales seran
tenidas en cuenta en el sistema integrado de gestidn institucional en su momento.

Dentro de la planeacion documental se tendrd en cuenta la normalizacién de los
documentos en cuanto a su disefio, elaboracion e implementacion acorde a los requisitos
administrativos, legales, funcionales y tecnoldgicos en los archivos de gestidn, central e
historico.
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También se Identificara cada una de las actividades administrativas y técnicas
encaminadas a la planificacién, generacién y valoracién de los documentos internos que
se produzcan en la entidad y de los documentos de origen externo que sean recibidos por
la misma en desarrollo de sus funciones, teniendo en cuenta su manejo y organizacién
desde su origen hasta su destino final, clasificada de acuerdo al contexto administrativo,
Legal, Funcional o Tecnoldgico.

El procedimiento de planeacién tiene alcance desde la identificacidon de las necesidades
documentales, hasta la creacién, radicacidn y verificacién de su cumplimiento.

Diagnosticar el estado de la gestion Documentalenel | X | X | X | X

Hospital.

Crear vy actualizar el registro de activos de X | X

informacion.

Decreto 1081 de 2015, articulo 2.1.1.5.1.1:
PLANEACION “inventario de la informacion publica que el sujeto
ESTRATEGICAY obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o
DODUCUMENTAL controle en su calidad de tal”

Elaborar el indice de informacion clasificada vy X | X

Reservada.

Decreto 1081 de 2015, articulo 2.1.1.5.2.1:

“inventario de la informacion publica generada,
obtenida, adquirida o controlada por el sujeto
obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada
como clasificada o reservada”.

Elaborar y socializar el esquema de publicacion. X | X | X
Decreto 1081 de 2015, articulo 2.1.1.5.3.1:
“instrumento del que disponen los sujetos obligados
para informar, de forma ordenada a la ciudadania,
interesados y usuarios sobre la informacion publicada
y que publicard, conforme al principio de divulgacion
proactiva de la informacion previsto en el articulo 3 de
la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los
cuales se puede acceder a la misma”.
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Elaborar y/o actualizar los instrumentos archivisticos | X | X | X
con su respectiva implementacién y socializacién,
Decreto 2609 de 2012, articulo 8.

a. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
(actualizacion y divulgacion)

b. Tablas de Retencién Documental — TRD
(actualizar, convalidar, implementar y publicar)

c. Programa de Gestién Documental — PGD
(elaboracién, implementacién y publicacidn)

d. Plan Institucional de Archivos — PINAR
(Elaboracién e implementacion)

e. Inventario Documental — FUID en Archivos de
Gestion, Central e histodrico.

(Elaborar desde cero)

f. Modelo de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

(Disefio, Elaboracidn e implementacion)

g. Banco Terminolégico
Actualizacién de tipos, series y subseries
documentales

h. Mapas de Procesos, Flujos Documentales, y
Descripcion de las funciones de las unidades
administrativas del Hospital.

i. Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de
derechos, restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Disefiar politicas para la gestion de documentos | X | X | X
electrénicos (incluir politicas de preservacion vy
custodia digital)
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Elaborar los programas especificos, establecidos en el
PGD.

Elaborar el Sistema Integrado de conservacion vy el
plan de preservacion digital a largo plazo.

Revisiéon y divulgacién de la politica de Gestion
Documental

Disefar las Politicas de Seguridad de la Informacion.

Organizacion y adecuacion del espacio fisico para los
documentos del Archivo de Gestidn, Archivo Central y
Archivo Pasivo.

Definir la necesidad de producir copias fisicas de
documentos con base a la racionalizacion de recursos
del hospital

Normalizar las Formas y Formatos requeridos para el
desarrollo de la Gestién documental.

Actualizacion del software SAIA que garantice el
cumplimiento de las politicas de seguridad de la
informacion.

Actualizar y/o elaborar los procesos y procedimientos
archivisticos del Hospital (planeacién, produccidn,
gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion de los documentos, preservacion
documental y valoracién documental) y realizar la
respectiva aplicacién y divulgacion.

Elaborar el mapa de riesgos del proceso de Gestién
Documental.

Elaborar el modelo de requisitos para la gestiéon de
documentos electrdnicos.

Elaborar el plan de trabajo a corto, mediano y largo
plazo del PGD

Establecer los indicadores del proceso de gestidn
documental.

Establecer los mecanismos de seguimiento a las PQRS
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del Centro de Gestion Documental.

Realizar cronograma seguimiento a los archivos de | X | X | X
gestion del Hospital.

Realizar Acto Administrativo determinando los | X X
cédigos de las diferentes dareas productoras, los
cargos y las firmas de los funcionarios autorizados
para firmar los documentos internos y/o externos del
Hospital, tanto fisicos como electrdnicos.

Realizar el cronograma de inducciones, reinducciones | X X
y capacitaciones sobre el proceso de Gestion
Documental a las diferentes areas del Hospital.

Tipo de requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién

F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente
tecnolédgico.

2.2. Produccion:

Mediante este proceso se daran las directrices y los lineamientos para la elaboracién de
los documentos, teniendo en cuenta las normas vigentes en cuanto a la produccion,
formato, estructura, finalidad, areas competentes, proceso en el que participa y los
resultados esperados.

El proceso de produccién documental tiene un alcance desde la identificacién de las
unidades productoras hasta la elaboracidn, seguimiento, verificacidon y actualizaciéon de
cada uno de los documentos que se generen o ingresen a la entidad en cumplimiento de
sus funciones.
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Medae

PRODUCCION

Identificar todos los procesos que producen
informacién en el Hospital

Elaborar la Guia de las comunicaciones oficiales
dando los lineamientos para su disefo,
elaboracién,  impresién,  conservacion y
actualizacion de los mismos teniendo en cuenta:

\

Necesidad del formato o documento
(finalidad del documento)

Soporte fisico (tipo de papel)

Soporte Electrénico (formato)

Redaccion

Impresion (laser o inyeccion)

Medio (fisico o electrdnico)

Dependencia productora segun
organigramay TRD

Tinta

Procedimiento al que se asocia el
documento

Registro del documento en las TRD.
Diligenciamiento del documento (tipo y
tamafio de letra

Control de versiones

Garantizar el control de registros de
control de documentos

Tipologia documental

Imagen corporativa

Aprobacién de los documentos
Reproduccién de los documentos
Conservacion

Metadatos

Condiciones de Seguridad

Tabla de control de acceso (publico,
reservado y clasificado)

ANIRN DN NI N NN

ANIRN

ANERN

ISR NN LN N NN
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v Pardmetros de digitalizacién
v Mecanismo para la entrega vy
trazabilidad de las comunicaciones

oficiales

Tipo de Requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucidn implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién

F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestidn diaria de los
documentos.

T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente

tecnolédgico.
2.3. Gestidn y Tramite:

Para este proceso se hard revision y analisis del cumplimiento de las actividades
encaminadas a dar una buena gestién al trdmite de los documentos que garanticen su
disponibilidad, recuperacidon y acceso para la consulta de los documentos, el control y
seguimiento al trdmite que surte el documento hasta la resolucién del asunto.

Esté proceso tiene un alcance desde la elaboracidn o recepciéon de un documento hasta la
resolucién del tramite que surte el asunto.

Identificar los medios de recepcién y de entrega | X X | X X
de la correspondencia interna y externa en la
institucion.

GESTION Y TRAMITE Actualizar el procedimiento de correspondencia | X X | X
que determinar los lineamientos para la forma
de recepcidn, radicacion, distribucién y tramite
de los documentos internos y externos del
Hospital.

Establecer los mecanismos para la | X X | X
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disponibilidad, consulta y acceso de los
documentos internos y externos del Hospital, a
través de las imagenes digitales, que minimice
el préstamo fisico.

Las comunicaciones oficiales recibida,
generadas o tramitadas en el HICM deberan ser
registradas y radicas en moddulo de
correspondencia o PQRS de SAIA

Establecer los lineamientos de distribucidon de
documentos para que una vez radicados en
SAIA, se genere una planilla de reparto con el
cual se realice la entrega controlada mediante
la firma del colaborador que recibe Ila
informacién

Integracion de los documentos con las TRD al
software

Normalizar la digitalizacion y distribucion de las
comunicaciones a través del software.

Disefiar y elaborar las tablas de control de
acceso.

Revisar el formato de préstamo de documentos

Establecer los mecanismos de control y
seguimiento para cada uno de los documentos
gue se elaboran o ingresan en la institucion a
través de alertas.

Implementar la Ventanilla Unica para la
administracion de los documentos.

Historias clinicas

Tipo de requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién
F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los

documentos.
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T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente
tecnoldgico.

2.4. Organizacion:

Se confrontaran las actividades necesarias para la clasificacion, ubicacién, ordenacién y
descripcién adecuada de cada uno de los documentos que se generan o reciben en el
Hospital.

ORGANIZACION DE Establecer los lineamientos para organizar X X X X
LOS DOCUMENTOS los documentos teniendo en cuenta:

v Realizar la encuesta unidad documental
(verificar series, subseries y tipologias
documentales

v’ La clasificacién documental (actualizacién
y convalidacién de las TRD de los CCD

v Administrar las TRD desde el software
Documental, vinculando el documento
desde su radicacion.

v La procedencia (entidad y unidad
productora)

v’ Estructura organica

v’ Sistema de ordenacién (principio de
orden original, principio de procedencia)

v’ Relacién de los documentos de acuerdo a
las series y subseries establecidas en las
TRD.

v" Conformacién y apertura de los

expedientes

Almacenamiento

Descripcion documental

Verificar la publicacion de las TRD y del

CCD

v’ Socializar las TRD en las diferentes areas

AN NN
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del Hospital.
Elaborar los inventarios documentales

Tipo de requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucidn implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién

F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestidn diaria de los
documentos.

T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente

tecnolédgico.
2.5. Transferencias:

A partir de la normatividad vigente, la CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE
MEDELLIN, adoptara las actividades requeridas para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacidn, la
migracion, refreshing, emulacidon o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacién y los metadatos descriptivos.

TRANSFERENCIAS Establecer los mecanismos para realizar las | X X X X
DOCUMENTALES transferencias documentales en el Hospital,
teniendo en cuenta:

v Preparacion y validacién de la transferencia
de conformidad a los plazos establecidos en

las TRD.
v" Formato de transferencia documental
v' Cronograma de transferencias

documentales
v’ Verificacidn de las series documentales en el
FUID.
Identificacidn de las series documentales
Unidad de Conservacién
Rotulado de las cajas

ISRV
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Acta de la transferencia

Método de conservacion

Lineamientos de conservacion y consulta de
los documentos electronicos

v' Metadatos

v Inventarios documentales

A NN

Tipo de requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién

F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucidn interviene un importante componente

tecnolégico
2.6. Disposicion de los documentos:
Se realizara la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su

conservacién temporal, permanente, o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en
las Tablas de Retencidn Documental o en las Tablas de Valoracién Documental vigentes.

DISPOSICION FINAL DE | Actualizar el formato de las Tablas de Retencién | X | X X X
LOS DOCUMENTOS Documental y Valoracién Documental teniendo
en cuenta:

v' Lineamientos para la  conservacion
documental

v Lineamientos para la disposicion de los
documentos
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v Lineamientos para la reproducciéon de
documentos

v Lineamientos para la eliminacién de los
documentos.

v Lineamientos para la seleccién de muestras
documentales

v Aprobacién de las actas de eliminacion

v’ Publicacién de los inventarios documentales
de eliminacién

Establecer la técnica de reprografia X X | X X
Tipo de requisito:
A= Administrativo: Necesidades cuya solucidn implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.
L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién
F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestidn diaria de los
documentos.
T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucidn interviene un importante componente

tecnoldgico
2.7. Preservacion a largo Plazo:

Se formulardn las directrices para las transferencias de documentos que deben ser
preservados en el tiempo.

PRESERVACION A Implementar el plan integrado de conservacién | X | X X X
LARGO PLAZO documental - SIC, con su respectivo
seguimiento y control.

Implementar el plan de preservaciéon a largo| X | X X X
plazo de los documentos fisicos, digitales y
electroénicos.

Revisar el cumplimiento de la infraestructura | X | X X X
fisica para garantizar la  preservacién

GD-DA-10. V01 39 de 69
IO E——

Solo se garantiza la version actualizada de la documentacion que se encuentra publicada en la intranet del HICM.



iy

Hospif

a Q

I I_nfo nﬁ]

Medaell

documental.

Revisar la politica de la seguridad de la| X | X | X
informacién

Revisar los pardmetros de la seguridad de la| X | X X
informacién.

Establecer los documentos electrénicos que se | X | X X
producen o generan en el Hospital.

Establecer parametros de backups

Tipo de requisito:

A= Administrativo: Necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién

F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los
documentos.

T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucidn interviene un importante componente

tecnoldgico
2.8. Valoracion Documental:

Se revisaran los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de verificar
su permanencia en las diferentes fases del archivo hasta llegar a su disposicion final.

Elaborar las directrices con los criterios de
valoracion primaria y secundaria de los
documentos, series y subseries desde su
produccién hasta su fase final teniendo en
cuenta:

v’ Su estructura orgdnica

v' El  procedimiento de  valoracion
documental.

Las politicas

El contexto funcional, social, cultural y

AR
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normativo del Hospital.
v’ La autenticidad e integridad de
documentos electrdnicos.

v’ Disposicion final de los documentos
v Aplicacién de las TRD Y TVD
v’ Politica de seguridad de la informacidn.
Tipo de requisito:
A= Administrativo: Necesidades cuya solucidn implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.
L= Legal: Necesidades recogidas explicitamente en normativa y legislacién
F= Funcional: Necesidades que tienen los usuarios en la gestidn diaria de los
documentos.
T= Tecnoldgico: Necesidades en cuya solucién interviene un importante componente

tecnolégico
3. FASES DE IMPLEMENTACION

Acogiendo la normatividad sobre el PGD, sus fases de implementacién (elaboracion,
ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora), se incluirdan dentro del plan
estratégico institucional y en el plan de accién anual, con el fin de realizar un seguimiento
eficaz y pertinente a cada una de las actividades incluidas en el PGD proyectadas a corto,
mediano y largo plazo, acorde al cronograma que se realizard con apoyo del grupo que
interviene en las actividades.

FASE DE FASE DE FASE DE
ELABORACION EJECUCION T FASE DE MEJORA

eDiagnostico eCapacitacion eplan de eDefinicion e
eElaboracion PGD eImplementacion seguimiento implementacion
eDefinir Metas plan de trabajo eanalisis de de med.|dar
eCronograma Opublicacion de Cump“miento corr(.actltvas.y del

reorientacion de
eAprobacion PGD PIEIEEEE & metas , PGD

instrumentos eAjustes a posibles
cambios
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3.1. Fase de Elaboracion

Dando continuidad a la organizacién de la gestion documental en el Hospital, y teniendo
como base los lineamientos de la normatividad vigente, se elabora el PGD, identificando la
matriz de requisitos y asignando los roles y responsabilidades necesarias para su
desarrollo, implementacion, seguimiento y control.

Para lo anterior se acogera el diagndstico de archivo propuesto por el AGN y se incluira
también el contenido en el Decreto 1499 de 2017, para efectos de articular la gestidn
documental con el sistema de planeacién, control interno y calidad, el cual dard lugar al
plan de accién y la definicion de las estrategias y la documentacidn requerida de acuerdo
a los objetivos propuestos en el PGD.

3.2. Fase de Ejecucién y Puesta en Marcha

Posterior a la aprobacion del PGD por parte del comité interno de archivo, se procederd a
divulgar el contenido del mismo con el apoyo del drea de comunicaciones y sistemas, asi
mismo se realizardn las capacitaciones que den lugar, con el fin de sensibilizar el personal
sobre la gestiéon documental y su participacion en la misma, tratando de culturizar paso a
paso y de una manera creativa para que su desarrollo no sea traumatico.

3.3. Fase de Seguimiento y mejora

El grupo de Archivo Administrativo, con apoyo de la oficina de control interno, quien es el
encargado de velar por el cumplimiento de las normas internas y/o externas que rigen en
el Hospital, se encargaran de propender acciones periédicas de revisién y evaluacidon
permanentemente del PGD, encaminadas a la validacién del cumplimiento de las metas y
los objetivos establecidos para la gestién documental.

A través de las auditorias internas programadas, se realizara la evaluacidén a través de una
lista de control, que garantice el cumplimiento tanto en la elaboracién de los documentos
como en su operatividad, ademas de revisar la asignacion de los recursos asignados y su
cumplimiento.
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Teniendo en cuenta lo anterior se generardn mecanismos de autocontrol con el fin de
mantener un PGD vigente y actualizado a través de planes de mejora permanentes y
continuos, innovando las estrategias establecidas en las metas de corto, mediano y largo
plazo acorde a los recursos y las necesidades de la entidad.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN, acogiendo la normatividad
archivistica, especificamente el Decreto 2609 de 2012 por medio del cual reglamenta la
gestion de los documentos en las entidades tanto publicas como privadas, elaborar3,
adoptara e implementara los siguientes programas sugeridos en dicha norma a largo
plazo.

4.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electronicos
4.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales
4.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
4.4. Programa de Reprografia
4.5. Programa de Documentos Especiales
4.6. Plan Institucional de Capacitacién
4.7. Programa de auditoria y control

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS:

Este programa esta orientado a la implementacién de los documentos electrénicos acorde
la normatividad emitida por el Archivo general de la Nacién a través del cual se describe
los atributos y caracteristicas del documento electrénico tales como estructura, medio de
conservacion, formatos ( los cuales deben estar codificados y aprobados por la oficina de
calidad), acceso y autenticidad.

OBIJETIVOS:
e Establecer los lineamientos para la produccidn, codificacion y normalizacion de los
documentos electrdnicos que genera el Hospital.
e Determinar las caracteristicas de contenido, forma y control garantizando la
autenticidad del documento electrénico
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JUSTIFICACION:

El programa de normalizacién y de formas y formularios establecera los formatos
uniformes y actualizados integrados con las nuevas tecnologias implementadas en el
Hospital Infantil Concejo de Medellin, lo anterior tomando como base lo registrado en las
Tablas de Retencidon documental y de este modo evitar el incremento incontrolable de
documentos creados libremente por las diferentes oficinas productoras generando
pérdida de informacién y poco control de la misma.

ALCANCE

El programa abarca todas las formas y formatos electréonicos creados e implementados en
la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

LINEAMIENTOS

e Manual de seguridad de la informacién

e Politica de Gestion Documental

e Tablas de Retencién Documental: Verificar el nombre de los formatos segun
tipologia documental.

e Cuadro de Clasificacion Documental

e Sistema Integrado de Gestidn: Encabezados, pie de pagina, formas, formulario o
planillas

BENEFICIOS

e Estandarizacién de formatos y Formularios.

e |dentificacidon de formatos y Formularios a utilizar.

e Control de la produccién documental.

e Cultura de administracion y manejo de documentos.

RECURSOS
Personas: Levantamiento de informacidn, analisis, disefio, divulgacién e implementacién

de formatos.

GD-DA-10. V01 44 de 69
I EE——

Solo se garantiza la version actualizada de la documentacion que se encuentra publicada en la intranet del HICM.



—
— 9
—

Hos pi_qu I_r_j_fgnﬂ_l

Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacién y uso.
Econdmico: Plan anual de adquisiciones

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El programa de documentos vitales o esenciales tiene como finalidad identificar aquella
documentacion vital para el Hospital Infantil Concejo de Medellin en aras de salvaguardad
la informacién que sustenta el quehacer diario, garantizando la continuidad en la
prestacion de servicios y evitar la destruccion, alteracidn, falsificacion o perdida en caso
de emergencia.

OBJETIVOS:

e |dentificar la documentacién requerida para ser incluida en este programa.

e Desarrollar planes y estrategias de contingencia para la recuperacion de la
documentacion.

e Establecer las caracteristicas de confidencial, restriccidn de acceso y consulta para
los documentos vitales del hospital.

JUSTIFICACION:

Como resultado de su quehacer diario, las diferentes dependencias del Hospital generany
recibe documentaciéon que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas, esta
informacidén se convierte en registros testimoniales que soportan no solo la prestacién de
servicios, sino ademas la continuidad de los mismos. En este sentido no solo es
procedente sino ademas necesario garantizar la presentacién documental en aras de
preservar la memoria institucional.

ALCANCE

Este programa se aplicara a los documentos considerados vitales para Hospital Infantil
Concejo de Medellin los cuales deben ser salvaguardados y restaurados en caso de
desastre o pérdida

LINEAMIENTOS

e Politica de Gestiéon Documental

GD-DA-10. V01 45 de 69
I EE——

Solo se garantiza la version actualizada de la documentacion que se encuentra publicada en la intranet del HICM.



—
— 9
—

Hos pi_qu I_r_j_fgnﬂ_l

e Tablas de Retencién Documental
e Sistema Integrado de conservacion

BENEFICIOS

e |dentificacion de documentos vitales

e |dentificacidn de los riesgos que conlleven la destruccion, sustraccidn, alteracion o
cualquier otro dafio que atente contra la continuidad en la prestacidn del servicio o
pérdida de la memoria institucional.

e Control de acceso

RECURSOS

Personas.

Infraestructura

Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacién y uso.
Econdmico: Plan anual de adquisiciones

4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El programa tiene como propdsito establecer los planes y mecanismos para la
disponibilidad, conservacién, preservacion, acceso y administracién de los documentos
electrénicos generados o recibidos en el Hospital Infantil Concejo de Medellin,
cumpliendo con la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién Acuerdo
002 del 2014 y Acuerdo 003 del 2015.

OBJETIVOS:

Establecer métodos de conservacidn, almacenamiento, recuperacién y acceso a los
documentos electrénicos del hospital en cada una de sus etapas

JUSTIFICACION:

Cumplir con la estrategia de gobierno en linea en la que se incorpora la informacién o
documento electrénico como mecanismo de comunicacidon e interaccién entre la
ciudadania, entres de control, entidades gubernamentales y el Hospital Infantil Concejo de
Medellin.
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ALCANCE:

Se encuentra dirigido a cada una de las oficinas productoras que generan informacién
electronica con el fin de establecer los procesos que enmarquen la administracién total
desde su generacion hasta finalizar el ciclo de vida de la informacién.

LINEAMIENTOS

e Politica de Gestién Documental,

e Politica Seguridad de la informacidén
e Tablas de Retenciéon Documental

e Cuadro de Clasificacion

e Sistema Integrado de conservacién
e Plan de Conservacion.

BENEFICIOS

e Definir medios de conservacién, almacenamiento y custodia.
e Reduccion de documentos en soporte papel.

e Seguridad de la informacion.

e Apoyo en la estrategia “ TU PAPEL CUENTA”

o Agilidad en los procesos.

RECURSOS

Personas.

Infraestructura

Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacién y uso.
Econdmico: Plan anual de adquisiciones

4.4. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Este programa tiene como finalidad definir responsables, métodos y periodicidad, en la
cual se aplicara este procedimiento a las series y subseries catalogadas en la Tabla de
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Retencion documental como documento requerido para reproduccién y conservacién en
soporte diferente al cual se cred. Lo anterior con el fin de proteger aquella informacion
que tiene valores legales, probatorios juridicos e histéricos para el Hospital garantizando
asi su acceso y perdurabilidad en el tiempo.

OBIJETIVOS:

e Minimizar el riesgo de pérdida o deterioro del documentos original.
e Disminuir costos de reproduccién y tiempo de busqueda

JUSTIFICACION:

Emplear mecanismos y métodos de trabajo para controlar el creciente volumen
documental ocasionado por duplicidad innecesaria de copias fisicas, la ocupacién de
espacios en los diferentes archivos, el poco control en la recuperacion de la informacién y
el tiempo requerido en la busqueda, hicieron necesario establecer el Programa de
reproduccién documental como solucién a la problematica creciente del Hospital Infantil
concejo de Medellin, asi mismo asegurar la conservacién a largo plazo para los
documentos sometidos al proceso de microfilmacién y/o digitalizacion.

ALCANCE

Se encuentra dirigido a aquellos documentos soportados en la Tabla de Retencién
Documental como informacion necesaria de reproduccién basada en el valor que tiene
para el Hospital Infantil Conejo de Medellin.

LINEAMIENTOS

e Politica de Gestién Documental,

e Politica Seguridad de la informacion
e Tablas de Retenciéon Documental

e Cuadro de Clasificacion

e Plan de Conservacion.

BENEFICIOS

e Disminucién de espacio de almacenamiento requerido para la conservacién.
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e Disminucién de costo anual del proceso de fotocopiado.
e Conservacion y preservacion de soporte original.
o Agilidad en consulta.

RECURSOS

Personas.
Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacién y uso.
Econdmico: Plan anual de adquisiciones

4.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programas de Documentos Especiales se encuentra dirigido a aquellos documentos en
formatos no convencionales que requieren un tratamiento diferente como: audiovisuales,
sonoros cartograficos, paginas Web, intranet, entre otros, para los cuales se hace
necesario establecer técnicas y mecanismos orientado a garantizar la reproduccion,
acceso a su contenido, conservacién y posterios consulta a través del tiempo

OBJETIVOS:

Establecer programas de conservacion y acceso a la informacion contenida en soportes no
convencionales

JUSTIFICACION:

Es de vital importancia disponer de la informacién en el momento que se requiera
independientemente del medio en el cual se cre6 o donde soporte su contenido. El
Hospital Infantil Concejo de Medellin es consiente del reto que conlleva el avance de las
nuevas tecnologias, las cuales frecuentemente hacen necesario estar a la vanguardia de la
misma, pues el continuo cambio a los cuales se ven sometida, ha imposibilitado en
ocasiones leer la informacién contenida en determinados soportes al no poder contar con
los respectivos equipos en los que fueron creados o reproducidos. Es por ello que se hace
necesario salvaguardar y garantizar al acceso a su contenido a través del Programa
Documentos Especiales definido por el Hospital.
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ALCANCE

Se encuentra dirigido a aquella informacién contenida en soportes especiales generada o
recibida en el Hospital Infantil Conejo de Medellin.

LINEAMIENTOS

e Politica de Gestién Documental,

e Politica Seguridad de la informacion
e Tablas de Retencién Documental

e Cuadro de Clasificacion

e Plan de Conservacion.

BENEFICIOS

e Normalizacion de soporte
e Accesibilidad de informacion.
e Migracién de informacidn a soportes convencionales.

RECURSOS

Personas.
Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacién y uso.
Econdmico: Plan anual de adquisiciones

4.6. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El programa tiene como propdsito brindar capacitacion a los colaboradores del Hospital
Infantil Concejo de Medellin en los temas concernientes a la Gestidon Documental segun lo
establecido en el decreto 1080 del 2015

OBIJETIVOS:

Identificar las necesidades de sensibilizacion de los colaboradores en materia de gestidn
documental.
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JUSTIFICACION:

La capacitacion en temas archivisticos busca socializar las politicas, lineamientos, procesos
y programas creados e implementados en el Hospital Infantil Concejo de Medellin los
cuales son transversales a todas dependencias del Hospital.

ALCANCE

Se encuentra dirigido a los colaboradores responsables de archivos del Hospital Infantil
Concejo de Medellin.

LINEAMIENTOS
Plan institucional de capacitaciones
BENEFICIOS

e Mejora la adherencia a los procedimientos y formatos establecido
e Gestidn del conocimiento

e Armonizacién y manejo de un solo lenguaje en temas archivisticos.
e Evita reproceso.

RECURSOS

Personas:
Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacion y uso.

4.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa tiene como propdsito realizar seguimiento, control y evaluacién a la
implementacién de los procesos del programa de gestion documental con el fin de
identificad acciones de mejora que permita corregir falencias identificas en el procesos
evaluado. El seguimiento sera realizado anualmente por el Lider de Control Interno.
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OBIJETIVOS:

Identificar oportunidades de mejora y acciones correctivas las cuales permitan cumplir
con los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

JUSTIFICACION:

Cumplir con el seguimiento proyectado en el Plan anual de Auditoria con el fin de
identificar debilidades, fortalezas y acciones de mejora

ALCANCE

Aplica para los proceso de gestion documental, actividades, instrumentos archivisticos y
archivos de gestion y centra del Hospital Infantil Concejo de Medellin.

LINEAMIENTOS
Plan de Auditoria
BENEFICIOS

Verificar cumplimiento de actividades

Minimiza riesgo de reproceso

Permite concientizar en los colaboradores la importancia de su archivo y la adherencia a
los procedimientos establecidos.

Cumplimiento de Politicas institucional

RECURSOS

Personas:
Tecnoldgico: Equipos, programas y Software para implementacion y uso.
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5. GLOSARIO
A

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistemdaticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacidn apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestiéon, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidn a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestién
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.
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Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histdrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacidn que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdéricos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcidn de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

C

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcidn, hasta su disposicién final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).
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Cadigo: Identificaciéon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que
por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la
procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas la eliminacién de documentos a los que no se les
pueda aplicar valoracién documental la evaluacion de las tablas de retencién y tablas de
valoraciéon documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por el
Archivo General de la Nacidn como instancias asesoras para la normalizacién y el
desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
"correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicién de "comunicaciones
oficiales" sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del mismo.
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Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por
la costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizacidon dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y
la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacién.

Deterioro: Alteracidn o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un
teclado. Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracidn, con
el objeto de evidenciar la evolucidon de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccidon y/o
reproduccién.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacién.
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Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacidon producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
qgue, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita
la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electréonico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o
por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencién.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencién o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido sus
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valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama "legajo".

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama "libro".

Estanteria: Mueble con entrepaifios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

Facsimil: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecdnico,
fotografico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba.

Fecha mas antigua y mds reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacidén archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o
juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacién: Informacidn original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano".
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Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién
permanente.

G

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno
o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informaciéon que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.
Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.
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M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

N

Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

o)

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.
Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucidn. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizaciéon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién
y la descripcion de los documentos de una institucidn.

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de fondos,
series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una instituciéon y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

R

Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente,
numero de radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcidn archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacidén, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencidn documental.

S
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Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencidn o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservaciéon permanente. Usanse
también "depuracion" y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificacién convencional que sefiala la ubicaciéon de una unidad
de conservacién en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
gue aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
gue posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos archivisticos.
Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracidon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final.
Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproducciéon o reubicacion y
gue puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidon propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccidn o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestidn al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

U

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacién.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Vv

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histoérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacidn, utiles para la reconstruccién
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o
secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histodrica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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7.1 ANEXO 1: MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

-
%, £ CLASIFICACION

( ) MACROPROCESO

() PROCESO Control de %
Gestion

2
gy
% ESTRATEGICO %

///%l 2
Direccionamient ‘

Gestion del talento o Gestion de Ploneccion siamacony Aocha
Humano | o Gesnén integral de Cosidod o tuodd
‘ o Administracién del Petsonal
o Gestién en Salua Ocupocional MISIONAL Z Gestion de Megicamentos
o Bienestar y Proyeccidn Loboral . y Dispositives
o Docencia -Setvicio : o Gestion de medicamentos y dispositivos

o Gestidn g goses medicinales

Asistencial

%
//ﬂ//// Atencion al Cliente

Atencian en Consulfa Externa
Afencidn en imagenss Diogndsticas
Atencion en Uigencios

Atencién en Hospitalizocidn
Atencidn en UCY - UCE

Gestion Administrativa
i %/
2 Geshon de Bienes y Servicios
o Gestion de Apoyo Logistico
/ /
7, apovo
%

Gestidn de Informacian y Comunicocion %
20/ s

o0 e 9000

s Gestion de dalos de informacian

Atencion en Cirugia
o Gestidon de Necesidades de informocion
o Gestidn Documental
Gestion de Tecnclogia en Salud ;
Gestion Financiera
| o Costos y Presupuesto
o Admisidn y Foctwacion
s Contabitdod
o Tesoreria y Carkera
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CLASIFICACION MACROPROCESO PROCESO

. . . Gestion de Planeacion
ESTRATEGICO Direccionamiento. Gestién Integral de Calidad
Control de Gestion
Informacién y Atencidn al Usuario
Atencion en Consulta Externa
Atencion en Imagenes Diagnodsticas

Atencidn al Cliente Atencion en Urgencias
Asistencial. Atencion en Hospitalizacidn
MISIONAL Atencion en UCI - UCE
Atencion en Cirugia
Gestién de Gestidn de Medicamentos y Dispositivos
Met.:llcam'e.ntos y Gestidn de Gases Medicinales
Dispositivos.
Administracion de personal
Gestion del talento Gestion en Salud Ocupacional
Humano. Docencia - Servicio
Bienestar y Proyeccidn Laboral
Gestion de Informacién Gestion de Datos
L Gestion de Necesidades de Informacién
y Comunicacion. .,
APOYO Gestion Documental
Gestion de Tecnologias en Salud
Gestion Administrativa. Gestiér? ,de Bienes y Sum,ini.stros
Gestion de Apoyo Logistico
Costos y Presupuesto
Gestién Financiera Admision y Facturacion
Contabilidad
Tesoreria y Cartera
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7.2 ANEXO 2: PRESUPUESTO

Para la Vigencia 2021, el presupuesto asignado al Area de Gestién Documental de la
Corporacion Hospital Infantil de Medellin es de $59.958.717 el cual esta destinado para el
fortalecimiento tecnoldgico del software de archivo y correspondencia y ampliacién del

Centro de Administracion Documental.
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1 NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO

1.1 Entidad u oficina productora Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin

1.2 Nivel Nacional Departamental Municipal Distrital
X
) Gestion Central Historico General
1.3 Tipo
X
1.4 N° de lugrares de almacenamiento 2

1.5 Observaciones La Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin cuenta con dos lugares para almacenamiento de archivos: Piso 1y Piso 2.

2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO
2.1 Nombre Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin
2.2 Sector SALUD
2.3 Organismo a que pertenece Nivel Departamental
2.4 |Caracter de la Entidad Al Pr/v)tzda Mixio i
2.5 Fecha de creacién de la Entidad 01 de Agosto de 2013
2.6 Direccion CALLE 75A 48A- 70

Somos una institucion Prestadora de Servicios de salud que oferta atencion de altos estandares de calidad en todas las complejidades a la
2.7  |Mision poblacién que lo requiera, priorizando la infantil, con un modelo de atencidn integral sistematizado, cultura organizacional, alianzas
intersectoriales, la diversificacion, oferta y crecimiento permanente de sus servicios y socialmente responsable, en beneficio de la Comunidad

2.8 Representante legal

2.9 Nombre CARLOS MARIO CORREA ZULUAGA
2.10 [Profesion MEDICO CIRUJANO

2.11 |Cargo Director Ejecutivo

2.13 |Tiempo en el Cargo Seis Meses.

2.14 |Observaciones




3 ADMINISTRACION DE ARCHIVO
3.1 Jefe del Archivo
3.2 Nombre Lina Marcela Henao
3.3 Profesion u oficio Tecnologo en Gestion Documental
3.4 Cursos de capacitacion
35 ¢Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de No
) archivo?
36 ¢El responsable estd dedicado tiempo completo al Si
) archivo?
3.7 |Cargo que ocupa el responsable del archivo Tecnologo en Gestion Documental
3.8 Tiempo en el cargo 21 meses
3.9 Tiempo en la Entidad 21 meses
3.10 |¢Tiene la entidad organigrama por dependencias actualiza Si
311 A gue dependencia pertenece el archivo dentro de la Direccion Administrativa y Financiera
Entidad?
3.12 |lefe inmediato del responsable de archivo Fernando Antonio Ramirez Agudelo
3.13 |Cargo Director Administrativo y Financiero
314 |presupuesto anual del archivo Propio Asignado por la dependencia Segun necesidades Otro
X
3.15 |Aproxime la cantidad de presupuesto anual
3.16 |[¢A qué necesidades se asignan los rubros del archivo? T G R AT Preservacion Otro
X X X Software
El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o
3.17 |equipos para produccion, tramite y disposicion final de la Si, se escala los requirimientos y necesidades a la Direccion Administrativa y Financiera.
documentacion. Especifique.
318 |Existe manual de funciones Entl)c(jad Archivo Otro Observaciones
3.19 Las funciones del responsable del archivo estan Si No Otro Observaciones
’ determinadas por el manual X
3.19.1|En caso contrario especifique quien asigna las funciones
3.20 |[¢Existe manual de gestion documental? S N; Otro bsendelones
3.21 |Elarchivo esta organizado segun el manual S N; Otro bsendelones
3.21.1|¢Desde cuando se aplica el manual?
Si No Otro Observaciones
. L El PGD tra elaborado, a la fech
3.22 |Existe Programa de Gestién Documental (PGD) s€ encuentra elaboraco, a fa .ec 2
X se encuentra en proceso de aprobacion y
publicacion
3.22.1|¢Desde cuando se aplica el PGD?
2272 215iFI DEN rAntamnla acnartac da nracanmriAn? Sf No Otro Observaciones




Jicc.c
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X
3.23 |¢Existen Tablas de Retenciéon Documental? ’Z No Otro Ol L Vel diilED
3.24 |¢Existen Tablas de Valoracién Documental? S N; Otro Ol LiE Vel diilE)
3.25 |¢Existe un reglamento de archivo? S N; Otro Ol L Vel diilED
3.26 |Existe comité de archivo SI
3.26.1|Acto administrativo y fecha mediante el cual fue creado Resolucién 006 del 17 de octubre de 2014, se crea el comité interno de archivo modificada por Resolucion Direccion Ejecutiva No.32 DE 2019
5
) ) Cargo Tiempo en el archivo Vinculacion Dedicacion
397 N° de personas que trabajan en el archivo central y Fecnologo en Gestion Documentg 21 meses Planta tiempo completo
descripcion del cargo ™ - ~ )
Aucxiliar de Gestion Documenta 3 afios Planta tiempo completo
Mensajero 2 afios Planta tiempo completo
3.28 |Observaciones
4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
4.1 |Presta servicios internos de Const{lta COp.IGS Prestqmo Ases?rla
Si si Si Si
4.2 |Presta servicios externos de Const{lta COp.IGS Préstamo Asesoria
Si si No No
) Personal Automatizada Promedio consultas mes Promedio consultas afio
4.3 |Tipo de consulta -
Si no 9 123
i Q icil Motivo
44 |Asesorias Impartidas N Oficina : 0
2 Anuales Todas las dependencias Implementacion TRD
4.5 |Observaciones
5 INFRAESTRUCTURA FiSICA ARCHIVO
5.1 |El edificio
5.1.1. |Funcién original Prestacion de sevicion de Salud
5.1.2. |Contexto climatico
5.1.3. |Contexto Urbano
5.1.4. |Niveles del edificio 7 niveles
Estructura DRIWALL
5.1.5 |Tipo de construccion Cerramiento DRIWALL
Acabados
5.1.6. |Estado del Inmueble Bueno
i 5ni Si, en custodia del administrador del Edificio
5.1.7. |Existen Planos arquitectoénicos i u. i ini ifici
Planos Técnicos SI
5.1.8. |Observaciones




5.2. |Elarchivo
5.2.1. |Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio Nivel 1y 2
5.2.2. |Cuantos depdsitos tiene el archivo 2
5.2.3. |Area del archivo 4am’
5.2.4. |¢Es suficiente? Especificar. No, debido a las transferencias documentales los depositos ya se encuentran copados.
Administrativa Si
Organizacion No
Consulta No
5.2.5. |é¢Con qué areas cuenta el archivo? Conserv’acton o
Cafeteria S|
Bafio Si
Reprografia No
Otro No
5.2.6. |éTodas las dreas del archivo se encuentran el mismo espa No
5.2.7. |El area de los depdsitos esta separa de las demas NO
5.2.8. |¢COmo esta separada?
5.2.9. |iTiene llave? Si
5.2.10 |éLos depdsitos dan a la calle? NO
5.2.11 Los'dep05|tos cuentan con espacios separados de acuerdo NO
al tipo de soportes
5.2.12 En que lugary moblllarlo almacenan Historias Laborales, Estanteria metlica fija y rodante.
Actas y Resoluciones
5.2.13 |Observaciones
5.3. |Instalaciones (depdsitos)
Tipo Proteccién
5.3.1 |¢Poseen los depdsitos iluminacion natural? Ventanas NO
Puertas Cerradas
Tipo 6 de focos
. e e Incandescente Sl
5.3.2 |éPoseen los depdsitos iluminacidn artificial?
Fluorescente NO
Horas encendidas/dia 12
Ventanas NO
5.3.3 |Ventilacién natural dada por itciilia NO
Puertas SI
Otro NA
Ventiladores NO
5.3.4 |Ventilacion artificial dada por Aire acondicionado Sl
Otro NA
Humedad relativa SI
Temperatura Sl
- . L, Ventilacion Sl
5.3.5 |Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacién de —
lluminacion NO
Filtrado de aire SI
Otro NA




Hay tapetes No
5.3.6 |La entrada de polvo se da por Hay cortinas No
Otro Medio Ambiente
5.3.7 |Observaciones
6 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO
Para la Entidad Para el archivo
6.1 ¢Existe un plan de prevencion de desastres? Si Se encuentra establecido en el PGD, Programas del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC, pero no se ha reglamentado.
6.1.1 |¢El edificio posee detector de incendios? Sl
6.1.2 |Numero de detectores en el drea de depdsito 2
Se realiza mantenimiento locativo y funcional periodicamente
. L i en el cual se mide redes de energia, conduccién de agua,
6.1.3 [éSe realizan labores de mantenimiento? ¢ Cudles? . . . )
materiales inflamables, focos de suciedad o materiales que
acumulen polvo y suciedad
6.1.4 |¢El edificio posee extintores? Si
6.1.5 |N° de extintores en el area de depdsito 1
6.1.6 |¢Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso
6.1.7 [Tipo Bomberos
Si
Con brigadas Si
Mapa de riesgos Si
Planes de evacuacion Si
6.1.8 |¢Cuenta entidad con comité paritario de salud ocupacionallSefializacién Si
Vigilancia Si
¢Hay alguna dotacion para los
funcionarios de archivo? No
Especifique
Planes de evacuacion Si
6.1.9 |Cuenta el archivo en caso de desastre con Sefializacion Si
Vigilancia Si
e Aplicar el Acuerdo AGN 050 de 2000, Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
Con agua riesgo.
Desecacion por ventilacion, natural o forzada, o condensacion,
6.1.10 ¢Sabe que hacer con la documentacidn en caso de
"7 |desastre? e Aplicar el Acuerdo AGN 050 de 2000, Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo.
Con fuego g

Limpieza de tamerial afectado, control de contaminacion

Frecuencia

Diaria




6.1.11|Mantenimiento y limpieza depdsitos . . Escobas, traperos y sacudidor.
Equipos y materiales

Frecuencia quincenal

6.1.12|Mantenimiento y limpieza documentos

yime Equipos y materiales Se realiza limpieza con balletillas a las unidades de conservacion

Meétodos Control de microorganismos, insectos y roedores
Frecuencia Semestral

6.1.13
S—— Ventilacion natural, limpieza documentacion, fumigacion de instalaciones con asesoria de personal

roauctos especializado, trampas de golpe o pegamento, sustancias repelentes.
6.1.15 |Observaciones
7 CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
7.1 Almacenamiento
j 11340

7.1.1 |Cantidad Documentos, metros lineales Archl'vo central —
Archivos de gestion 1100

7.1.2 |Fechas extremas de la documentacion 2013 - 2020

Cantidad de unidades de conservacion en el archivo .
7.1.3 Aproximadamente 2780
central, carpetas, tomos

7.1.4 |Tecnologia de la documentacion A AL Bigital Gt
X X X
7.1.5 |¢Cémo se almacenan y consultan? Lo st AL il () Gl
NA NA X NA
Carpetas X
Legajos X
716 Las unidades de conservacion para soporte papel se Cajas NA
encuentra en Libros X
A-Z NA
Otros NA
7.1.7 |Hay documentacion fotografica en Sobres otro
NO NO
Microfilm No
Cinta magnética Si
7.1.8 |Hay documentacion en soporte D’,SCO optico NO
Disquetes NO
Negativos NO
Diapositivas No
Estanteria Si
7.1.9 |La documentacién se encuentra ubicada en Archlvaldores S
Planotécas NA
Otros NA




Estanteria simple con ldminas metalicas sélidas, resistentes aunque el la actualidad presenta corrocion en

Estanteria .
diferentes zonas
7.1.10|Tipo de estanteria
Archivadores Archivadores verticales
Planotécas NA
Otros NA
Paralela a los muros Si
. — . L. Perpendicular a los muros No
7.1.11|Disposicion de la estanteria en el depdsito - P ,I 4 : 4
Distancia promedio entre
80 cm
estantes, cm
. S .. , Vertical NO
7.1.12|Disposicion de la documentacion en la estanteria :
Horizontal Sl

7.1.13

Los documentos contables

En estanteria simple y rodante con disposiicién de almacenamiento Horizontal

Almacenamiento de los archivos de gestion: Especifique co

Historias laborales

En cajones disposicion de almacenamiento vertical

Actas y resoluciones

En cajones disposicion de almacenamiento vertical

7.2 Aspectos archivisticos
Clasificacion Ordenacién
Orgdnica funcional NA Alfabética NA
Procedencia oficina HICM Numeérica NA
o L Temdtica NA Alfanumérica NA
7.2.1 [Organizacién de la documentacion AsUnto NA Cronoldgico NA
Autor NA Temdtica NA
Otro NA Otro
Descripcion
Guia No
799 Cuenta con instrumentos de consulta y recuperacién de la |/ndice Si
informacion Catdlogo No
Inventario NO
Guia No
Indice NO
7.2.3 |Cuenta con instrumentos de control Catdlogo No
Inventario NO
Cuadros de clasificacion Si
7.2.4 |éEl archivo funciona como archivo central de la entidad? Si
7.2.5 |éEstan regulados los procedimientos de produccion? En tramite
7.2.6 |éSe hace seguimiento al tramite? Si
7.2.7 |éTiene el archivo cronograma de transferencias? Sl

¢Estan aprobadas?

Acto administrativo de
aprobacion

éLa entidad se reestructuro después

de las TRD? éSe actualizaron las TRD?




Acuerdo 001 del 30 de Enero

7.2.8 |iHa elaborado el archivo Tablas de Retencion? de 2020, el CDA aprobé las
Tablas de Retencid

i aplas de Retencion NO APROBADAD 2020
Documental presentadas por
la Corporacion Hospital Infantil

Concejo de Medellin

7.2.9 |éHan hecho depuracion y eliminacion natural previa la trar| NO
é¢Con actas? Motivo de eliminacion
7.2.10|¢Se ha hecho eliminacion?
NO
¢Cudndo? é¢Porqué?
7.2.11|¢Han tenido pérdida de documentacion? NO
7.2.12|¢Se ha elaborado valoracion? NO
7.3 Preservaciéon documental
Roedores No
. . Insectos Si
7.3.1 |En el archivo hay presencia de
Aves No
Otros
Preventivos Correctivos

Las unidades de conservacién requieren un programa de

. ) ., . limpieza en seco y para el efecto se deben emplear:
éSe hacen tratamientos de conservacidn al archivo? En .
7.3.2 i . , ) . aspiradoras.
caso afirmativo cudles y con qué materiales .
Control insectos y roedores.
Ventilaciéon natural, limpieza documentacién, fumigacién de

instalaciones con asesoria de personal especializado.

NO

¢Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral

7.3.3 |relacionada con las condiciones en los archivos? No
Especifique
73.4 a'Para adelant.ar procesos .archivistico?se emplea algun tapabocas
tipo de dotacion de seguridad? Especifique
735 ¢Estan .establecidas préctifas d(.e aseo person.al y Si. desde la oficina de SST
autocuidado para los funcionarios que trabajan?
Se realziar limpieza en seco y para el efecto se deben emplear: aspiradoras, balletillas.
736 éSe hace limpieza de la documentacion antes o conjunta Control de microorganismos, insectos y roedores.
con los procesos de organizacion? Describa el proceso Ventilacién natural, limpieza documentacién, fumigacion de instalaciones con asesoria de personal especializado, trampas de golpe o
pegamento, sustancias repelentes.
73.7 ¢Se prepara fisicamente la documentacion para las Primarias Secundarias
transferencias? Si Si




¢Se ha implementado el Sistema Integrado de

7.3.8 NO
Conservacién de Archivos:?
73.9 ¢Se han hecho Programas de Conservacion? Especifique NO
7 |materiales y procedimientos
¢ Cuenta con asesoria para adelantar acciones de
7.3.10| °! P No
conservacion?
7311 ¢Se realiza algun tipo de intervenciones directa en los No
"7 |documentos? Especifique materiales y procedimientos
7.3.12|¢Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion? Se conoce, no se aplica
. . ) Papel Si E. [ Si
¢El archivo ha normalizado los materiales empleados para ape - st(?nterla -
7.3.13 . . Carpetas Si Boligrafos Si
la produccién documental e incide en su compra? - ~
Ganchos legajadores Si Otro
7.3.14|¢Con que y como se hace la foliacién documental? Utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B.
¢Se hace empaste o encuadernacion? Especifique
7.3.15|C7¢ Nace empaste @ en peciia No
materiales y procedimientos
Mdrgenes Si Tipo de letra Si
. . . Formatos Si Tamario de papel Si
7.3.16|El archivo ha normalizado la produccién de los documento pap
Otras caracteristicas externas Impresién a doble folio o cara.
7.3.17|¢Se legajan los expedientes perforandolos? Si
. . Pldsticos Metdlicos
7.3.18|Utiliza ganchos legajadores -
Si No
7.3.19|¢ Utiliza cinta pegante? Cual Cinta magica
23.20 éCuenta el Archivo con equipos para realizar procesos de Monitoreo de las condiciones ambientales Limpieza
""" |conservacién preventiva? Enumere No Aspiradora, escoba, balletilla.
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ANEXO 4. CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD

I Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Dependencias 2020 2021 2022-2023 2024-2028
ACTIVIDADES PROYECTADAS Encarga.ld.asdela e 1o ol o Lo e o e | e | et e i r.nay Jul. 5 Oct. Dic. Ene | Mar| May | Jul. | Sep. N9v Ene | Mar [ May | Jul. | Sep. N9v
Actividad jun | ago Nov Feb | Abr [ Jun. [ Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. [ Dic
DISENO DEL PGD
Herramientas:
.Elaborar el PGD con los estandades establecidos
por la normatividad Vigente: elaboracion de
diagnostico, definir los ojetivo generales y Gestidn
especificos de forma concreta medible y Documental

alcanzable, determinar el alcance y proyeccion a
corto mediano y largo plazo

Publicacion de PGD

Comunicaciones

Documentar los 8 procesos para la gestion
documental (planeacion, Produccion, gestion y
tramite, ornanizacion, transferencias, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion

Gestion
Documental

Documentar los lineamientos para la aplicacién de

las Tablas de Retencion Documental y Gestidn
actualizacién cuando se Documental
requiera
Formular cronograma y citacion de reuniones del [Gestion
comité interno de archivo Documental
Formular cronograma plan de transferencias Gestidn
anuales Documental
- Gestidn
. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
Documental
Actualizacion de Cuadro de Clasificacion Gestion
Documental Documental
. Gestidn
. Inventarios Documentales
Documental
. Gestion
. Tabla de Retencion Documental - TRD
Documental
. Gestidn
. Actualizacion TRD
Documental
. Bancos termildgicos de tipos, series y sub-series [Gestion

documentales

Documental
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ANEXO 4. CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD

| Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Dependencias 2020 2021 2022-2023 2024-2028
ACTIVIDADES PROYECTADAS Encargadas de la . . . . . .
g. A may | jun. [ jul | ago | sep | oct | nov | dic [ Ene. | Feb. [ Mar. | abri r?way Jul Sep. Oct Dic. Ene | Mar) May| Jul. | Sep NC,N Ene | Mar) May] Jul. | Sep NC,N
Actividad jun | ago Nov Feb | Abr [ Jun. [ Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. [ Dic
. Recoleccidn de la informacidén: encuestas a cada L,
- 5 Gestién
oficina productora del Hospital
Documental
Gestion
D |, Li
. Elaboracion Registro de activos de informacion oFu.menta , Lider
Juridicoy

Comunicaciones

. Actualizacion Registro de activos de informacion

Gestion
Documental, Lider
Juridicoy
Comunicaciones

. Elaboracion Indice de informacion clasificada y
reservada

Gestion
Documental, Lider
Juridicoy
Comunicaciones

. Actualizacion Indice de informacion clasificada y
reservada

Gestidn
Documental, Lider
Juridicoy
Comunicaciones

. Elaboracién del Sistema Gestion
Integrado de Documental, Lider
Conservacién - SIC de Sistemas
Gestidn de
.Tablas de Control de Acceso para el )
Sistemas e

establecimeinto de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso de seguridad
aplicables a los documentos

Informatica,
Grupo de Gestidn
Documental

Lineamientos:
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ANEXO 4. CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD

| Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Dependencias 2020 2021 2022-2023 2024-2028
ACTIVIDADES PROYECTADAS E das del . . . . . .
ncarga:l .as ela e 1o ol o Lo e o e | e | et e i r?way Jul 5 Oct Dic. Ene | Mar| May | Jul. | Sep N?v Ene | Mar | May | Jul. | Sep N?v
Actividad jun [ago Nov Feb | Abr [ Jun. | Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. | Dic
L. Lider de
. Planeacién: Planeacion
Elaboracion del Manual . .y
X Calidad y Lider
de Archivoy L,
. Gestién
Correspondencia
Documental
Lider de

creacion y disefios de politicas, Programas,

Macroprocesos, procesos, procedimiento del PGD

Planeaciony
Calidad y Lider

Gestion
Documental
. Elaboracion de instructivo para la elaboracién y
control de documentos del SIG el cual incluye, Lider de

formato de presentacion de comunicaciones

oficiales, soporte, medio, calidad de papel, manejo

de imagen corporativa y demas condiciones
requeridas para produccion de documentos
(normas icontec)

Planeaciony
Calidad y Lider
Gestion
Documental

.Determinar los formatos y documentos de uso
institucional aprobados (cartas, memorandos,
contratos, ofertas, entre otros) e incluir
mecanismos de control de versiones.

Lider de calidad

. Elaboracion o ajuste de Programas especificos.
*Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos

* Programa de documentos vitales o esenciales
* Programa de gestion de documentos
electrénicos

* Programa de Reprografia

* Programa de documentos especiales
*Programa Archivos decentralizados
(tercerizacion)

* Programa de Auditoria y control

*Lider de calidad
y planeacion
*Tec. Gestion
documental
*Control Interno
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ANEXO 4. CRONOGRAMA IMPLEMENTACION PGD

| Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Dependencias 2020 2021 2022-2023 2024-2028
ACTIVIDADES PROYECTADAS E das del . . . . . .
ncarga:I .as ela e 1o ol o Lo e o e | e | et e i r?way Jul 5 Oct Dic. Ene | Mar| May | Jul. | Sep N?v Ene | Mar | May | Jul. | Sep N?v
Actividad jun | ago Nov Feb | Abr [ Jun. [ Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. [ Dic

.elaboracion Procedimiento de gestion y tramite
que incluya:

* Requisitos dr recepcion Ventanilla unica
(documentos entrantes y salientes)

*Distribucion de documentos tanto interna como
externa.

*Directrices institucionales de acceso a la
informacion (usuarios internos y externos)
*creacion de formatos para registro de consulta 'y
prestamo de informacion

*indicadores de proceso de gestion documental

Lider Gestion
Documental

Elaboracion Procedimiento de Transferencia
documental

Lider Gestion
Documental

. Valoracion

Lider de
Planeaciony
Calidad, Oficina
de Control
Interno, Gestion
Lider de Gestidn
Documental

.Disposicion de los documentos:

Documental el proceso enfocado en los
documento de preservacion total, temporal o de
eliminacion

Lider Gestidn
Documental

.Documentar el proceso y acciones aplicadas para
garantizar su preservacion y posterior consulta o
reproduccion, independientemente del medio de
almacenamiento que se elija

Elaboracion aprobacion y Publicacion Pinar

Implementacion TRD

Actualizacion de Inventarios

Implementacion y seguimiento al SIC

Seguimiento mapa de Riesgo del Proceso

Intervencion al Fondo Acumulado del HICM
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I Corto plazo Mediano plazo Largo plazo
Dependencias 2020

2021 2022-2023 2024-2028
ACTIVIDADES PROYECTADAS E das del . . . . . .
ncarga.l .as ela e 1o ol o Lo e o e | e | et e i r.nay Jul 5 Oct Dic. Ene | Mar| May | Jul. | Sep N9v Ene | Mar | May | Jul. | Sep N9v
Actividad jun | ago Nov Feb | Abr [ Jun. [ Agt. | Oct. | Dic | Feb | Abr | Jun. | Agt. | Oct. [ Dic
Digitalizacion de expedientes segiin TRD
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CORPORACION HOSPITAL INFANTIL CONCEJO DE MEDELLIN

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA (RDE) No. 06-2021
(27 de Enero de 2021)

“Por medio de la cual se adopta los instrumentos de Gestién de Informacién que
la componen: el Registro de Activos de Informacién, el Indice de Informacién
Clasificada y Reservada, el Programa de Gestién Documental y se determinan las
responsabilidades para su gestiéon por parte de las dependencias conforme a la
Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacion
Publica”

EL DIRECTOR EJECUTIVO,

En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, especialmente las
conferidas por los Estatutos de la Corporaciéon Hospital Infantii Concejo de
Medellin consignadas en su articulo 24 (Funciones del Director Ejecutivo), y,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 20 garantiza a todas
las personas el derecho a recibir informacion veraz e imparcial.

2. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 74 establece que “to-
das las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la Ley. El secreto profesional es Inviolable.

3. Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparen-
cia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”, sefiala que “El objetivo de la presente ley es regular el de-
recho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicacién de la informacién”.
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4. Que el articulo 3 prevé “la interpretacién del derecho de acceso a la informa-
cion se deberé adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad” y esta-
blece la aplicacion de diversos principios orientados a la divulgaciéon de infor-
macion proactiva.

5. Que el articulo 4 prevé “derecho fundamental de acceso a la informacion, toda
persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la informacién publica
en posesion o bajo control de los sujetos obligados. El acceso a la informacién
solamente podra ser restringido excepcionalmente.”

6. Que el Decreto 1081 de 2015, Unico del Sector de Presidencia de la Republica
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014, y en su articulo 2.1.1.5.1. esta-
blecié que: los instrumentos para la gestion de la informacién publica son el
Registro de Activos de la Informacién, indice de Informacion Clasificada y Re-
servada y el Programa de Gestion Documental.

7. Que el articulo 2.1.1.5.1. del Decreto 1081 de 2015, "Por medio del cual se ex-
pide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica”
identifica como instrumentos de gestién de la informacién publica: "(1) Registro
de Activos de Informacién. (2) indice de Informacién Clasificada y Reservada.
(3) Esquema de Publicaciéon de Informacién. (4) Programa de Gestién Docu-
mental', estableciendo el deber para los sujetos obligados de articular dichos
instrumentos mediante el uso eficiente de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, y garantizar su actualizacion y divulgacion.

8. Que su articulo 2.1.1.5.1.2 indica los componentes del Registro de Activos de
Informacién: todas las categorias de informacion del sujeto obligado, todo re-
gistro publicado, todo registro disponible para ser solicitado por el publico.
Ademas debe detallarse: nombre o titulo de la categoria de la informacion,
descripcion del contenido la categoria de informacién, idioma, medio de con-
servacion y/o soporte, formato, informacion publicada o disponible.

9. Que el articulo 2.1.1.5.2.1 del Decreto 1081 de 2015, define el indice de infor-
macioén Clasificada y Reservada como “el inventario de la informacién publica
generada, obtenida, adquirida, o controlada por el sujeto obligado, en calidad
de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada” y en su articulo
2.1.1.5.2.2 indica el contenido del indice de Informacién Clasificada y Reserva-
da que debera contener: nombre o titulo de la categoria de la informacién,
nombre o titulo de la informacién, idioma, medio de conservacién y/o soporte,
fecha de generacién de la informaciéon, nombre del responsable de la produc-

GJ-FO-01. V01 2de4d

g e e

Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.
NIT: 800625317-7 Tel: 4446425 FAX: Ext-7078 Direccion: Calle 72A 48A -70
www.hospinfantilcm.org, contactenos@corporacionhicm.org.

0G0



=
v
-y

Hospital Infantil

cién de la informacion, nombre del responsable de la informacién, objetivo legi-
timo de la excepcion, fundamento constitucional o legal, fundamento juridico de
la excepcion, excepcion total o parcial, fecha de calificacién, plazo de clasifica-
cion o reserva.

10.Que el articulo 2.1.1.5.4.1 del Decreto 1081 de 2015, define el Programa de
Gestion Documental como el plan elaborado por cada sujeto obligado para fa-
cilitar la identificacién, gestion, clasificacién, organizacion, conservacion y dis-
posicion de la informacién publica, desde su creaciéon hasta su disposicion fi-
nal, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

11.Que el articulo 2.1.1.5.2 del Decreto 1081 de 2015, establece los mecanismos
de adopcién y actualizacion de los instrumentos de Gestion de la Informacion
publica, debe ser adoptado y actualizado por medio de acto administrativo o
documento equivalente de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado

En mérito de lo expuesto, el Director Ejecutivo de la Corporacién Hospital Infantil
Concejo de Medellin,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR los siguientes instrumentos de Gestion de In-
formacion que la componen:

1. Registro de activos de informacion.
2. Indice de Informacién Clasificada.
3. Programa de Gestién Documental.

PARAGRAFO: Los anteriores documentos hacen parte integral de la presente
Resolucion, y podran ser actualizados, segun la necesidad, conforme a lo previsto
en el Decreto No. 1081 del 2015, articulo 2.1.1.5.2 o la norma que lo modifique,
subrogue o derogue.

Una vez actualizados los Instrumentos de Gestion de la informacién publica, bas-
tara con su aprobacion y socializacion a través de la pagina de internet institucio-
nal, los cuales haran parte integral de esta Resolucion, sin necesidad de otro Acto
administrativo que lo disponga.
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ARTICULO SEGUNDO: La actualizacién de los instrumentos de gestion de la in-
formacién Publica se realizara conforme lo dispuesto en la ley 1712 del 2014, De-
creto Unico Reglamentario 1081 del 2015 y estara a cargo de cada dependencia
Orientados por las Areas de Gestion Documental y Sistemas de Informacién.

ARTICULO TERCERO: la publicacion de los instrumentos de gestion de informa-
cién publica, se realizara en la pagina Web de la Corporaciéon Hospital Infantil

Concejo de Medellin. Por parte del Area de Comunicaciones o quien haga sus ve-
ces.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion.

Dada en Medellin a los Veintisiete (27) dias del mes de enero del afno dos mil
veintiuno (2021).

“PUBLIQUESE Y-CUMPLASE

—

CARLOS MARIO CORREA ZULUAGA \-
Director Ejecutivo
Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin

Proyecto: Lina Marcela Henao Ramirez — Tecnbloga en Gestién Documental§er
Revis6: Luz Dadila Torrez Arboleda — Lider en Derecho X/
Aprobé: Carlos Mario Correa Zuluaga — Director Ejecutivo
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