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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
ELECTRONICO - VERSION 02 DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE
ROLDANILLO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, Y SE DEROGA LA RESOLUCION
358 DEL 4 DE DICIEMBRE DE 2012”

EL GERENTE DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE ROLDANILLO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, en gjercicio de sus facultades legales y estatutarias, en
especial las conferidas por los articulos 16 y 21 de la Ley 594 de 2000, el articulo 15 de la
Ley 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacion y los Estatutos de la Empresa, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica dispone que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad; y que los
articulos 15, 20, 23 y 74 ibid. garantizan los derechos a la intimidad y al habeas data, a la
informacion, de peticién y de acceso a los documentos publicos, cuyo ejercicio efectivo
depende de la existencia de archivos organizados, integros, auténticos y disponibles.

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, consagra en su articulo 4 los principios
generales de la funciéon archivistica; en su articulo 16 las obligaciones de los funcionarios a
cuyo cargo estén los archivos de las entidades publicas; en su articulo 19 la facultad de
incorporar tecnologias de avanzada en la administraciéon y conservacién de los archivos; y
en su articulo 21 el deber de las entidades publicas de elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, con
observancia de los principios y procesos archivisticos.

Que el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cuiltura, en el Titulo
[l de la Parte VIII del Libro 2, reglamenta la gestién documental de las entidades del Estado;
en su articulo 2.8.2.5.8 incluye el Programa de Gestion Documental entre los instrumentos
archivisticos que deben elaborar las entidades, y en su articulo 2.8.2.5.9 define como

procesos de la gestién documental la planeacion, la produccion, la gestion y tramite, la
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organizacion, la transferencia, la disposiciéon de documentos, la preservacion a largo plazo
y la valoracion.

Que el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado expidié
el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones”, el cual compilé6 y actualizd la
reglamentacioén archivistica y derog6, entre otros, los Acuerdos 007 de 1994, 049 de 2000,
060 de 2001, 038 de 2002, 042 de 2002, 002 de 2014, 003 de 2015 y 004 de 2019, que
constituian en buena medida el soporte técnico de la Version 01 del Manual de
Procedimientos del Programa de Gestién Documental de la Entidad.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 impone a los sujetos obligados el deber de
adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se establezcan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion, consulta y
conservacién de los documentos publicos, de conformidad con las normas del Archivo
General de la Nacién, disposicion reglamentada en el Decreto 1081 de 2015.

Que la Ley 527 de 1999 reconoce la equivalencia funcional y la eficacia juridica y probatoria
de los mensajes de datos y de la firma digital, y que el Decreto 1074 de 2015, que compild
los Decretos 2364 de 2012 y 333 de 2014, reglamenta la firma electronica y las entidades
de certificacidn digital.

Que los articulos 53 a 64 de la Ley 1437 de 2011, modificados por la Ley 2080 de 2021,
regulan la utilizaciéon de medios electronicos en el procedimiento administrativo, entre ellos
el expediente electronico y la sede electrénica; y que la Ley 2052 de 2020 y el Decreto 1078
de 2015 modlflcado por los Decretos 088 vy 767 de 2022, fijan Ios lineamientos de

Que la Ley 2015 de 2020 cred6 la Historia Clinica Electrénica Interoperable, y que la
Resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Salud, modificada por la Resolucién 839 de
2017, regula el manejo, custodia, retencién, conservacion y disposicién final de los
expedientes de historia clinica.

Que la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015 establecen el régimen de proteccién
de datos personales, con especial proteccion para los datos sensibles, categoria a la cual
pertenecen los datos relativos a la salud.

Que el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 1499 de 2017, adopté el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), que incluye la Gestién Documental como una
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de las politicas de gestién y desempefio institucional, cuya implementacion y seguimiento
corresponde al Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Que mediante la Resolucion 358 del 4 de diciembre de 2012 el Hospital Departamental San
Antonio de Roldanillo E.S.E. adopté la Versién 01 del Manual de Procedimientos del
Programa de Gestién Documental, estructurado sobre el soporte papel como regla general
y bajo un marco normativo que hoy se encuentra derogado o sustituido, razén por la cual
se requiere su actualizacion integral hacia un modelo de gestiéon documental electrénica
preferente, hibrida concurrente y fisica residual.

Que la puesta en operacion de los componentes tecnolégicos previstos en la presente
resolucién, tales como el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), la firma digital, la sede electrénica y la preservacion digital a largo plazo, exige
gradualidad, planeacion presupuestal y articulacion con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), por lo que resulta necesario establecer un régimen de transicién que asegure la
continuidad del servicio y la validez de los documentos producidos entretanto, en
observancia de los principios de planeacién, economia y eficacia.

Que el proyecto de actualizacion del Manual fue revisado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio Institucional.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULOI
DEFINICIONES Y SIGLAS

A L E [ FalVal V] ..,.._.- ~

RTICULO 1. DEFINICIONES. Para la interpretacion y aplicacion de ia presente resoiucion
se adoptan las siguientes definiciones, en concordancia con la Ley 594 de 2000, el Decreto
1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion:

4
I.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de las personas a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley y con las
restricciones derivadas de la reserva legal y de la informacién clasificada.
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su
acumulados en un proceso natural por una persona o
transcurso de su gestion.
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entidad publica rivada en el

Direccién: Avenida Santander. No. 10-50 Roldanillo,
Teléfono 8912317 - 018000952749
www.hdsa.gov.co
contratacion@hdsa.gov.co - hdsa@hospitairoldanilio.gov.co




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN CODIGO: PE-GG-F0-02

ANTONIO DE ROLDANILLO E.S.E VERSION: 01
NIT. 891.900.343 - 6 FECHA: 28/02/2024
00032 4>
RESOLUCION PAGINA: 4 de 29
27 SEP 2026

Archivo central: Unidad administrativa en la que se agrupan los documentos transferidos
por los archivos de gestién, una vez finalizado su tramite, cuya consulta es menos frecuente
pero que conservan vigencia administrativa o legal.

Archivo de gestion: Archivo de cada dependencia en el cual se reline la documentaciéon
en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta.

Archivo histoérico: Archivo al cual se transfieren desde el archivo central los documentos
que, por decision de las Tablas de Retencién o de Valoracién Documental, deben
conservarse de manera permanente.

Autenticidad: Caracteristica del documento que permite demostrar que es lo que afirma
ser, que fue producido o enviado por la persona que afirma haberlo hecho y en el momento
que se afirma.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesa un documento desde
su produccion o recepcién hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en identificar y
agrupar los documentos en series y subseries, de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la Entidad.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producida

funciones asignadas legalmente a la Entidad, independientemente del medio utilizado.
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Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que refleja la

w
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Digitalizacion: Técnica que permite convertir la informacién analoga en informacion digital,
mediante procedimientos técnicos que aseguran la fidelidad de la imagen obtenida.

Disponibilidad: Caracteristica del documento que permite que sea localizado, recuperado,
presentado e interpretado durante todo su tiempo de retencién.

Disposicion final: Decision, contenida en las Tablas de Retencion o de Valoracion
Documental, sobre el destino de los documentos al término de su retencion: conservacion
total, eliminacion, seleccion o reproduccion por medio técnico.

Documento de apoyo: Documento generado o recibido por una dependencia que no forma
parte de sus series documentales, que sirve solo como referencia y que puede eliminarse
cuando pierde su utilidad.
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Documento de archivo: Registro de informacién producido o recibido por la Entidad en
razén de sus funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generado, recibido,
almacenado y comunicado por medios electrénicos, que permanece en esos medios
durante su ciclo vital y que es producido por la Entidad en ejercicio de sus funciones.

Eliminacion documental: Destrucciéon de los documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, previo cumplimiento del procedimiento previsto en la presente
resolucion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por la Entidad en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
mismo tramite o asunto, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos en soporte
fisico y en soporte electrénico, que se gestionan de manera integrada.

Firma digital: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos mediante un

nrocedimiento matematico vinculado a la clave del iniciador v al texto del mensaie que
procegimiento matematice vinciliaao a a ciave gel ihiclacor y al 1exio el mensale, gue

permite determinar que dicho valor se obtuvo con la clave del iniciador y que el mensaje no
ha sido modificado (Ley 527 de 1999).

Firma digitalizada: es la conversion visual de una firma manuscrita tradicional a un formato
de imagen digital. Consiste en escanear o fotografiar una rubrica hecha en papel con
boligrafo, o bien trazarla con un lapiz 6ptico o el dedo sobre una pantalla para luego
incrustar ese archivo grafico (en formatos como JPG o PNG) dentro de un documento de
Word o PDF, la cual queda proscrita dentro del Sistema de Gestién de Documentos de
Archivo Electrénico.

Firma electrénica: Métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas que permiten identificar a una persona en relaciéon con un mensaje
de datos, siempre que sean confiables y apropiados respecto de los fines para los que se
utiliza la firma (Decreto 1074 de 2015).

Foliacidn: Accion de numerar consecutivamente los folios de un expediente fisico, como
requisito para garantizar su integridad y orden.

Foliado electronico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electronico en
un mismo expediente, con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.
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Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por la Entidad en el desarrollo
de sus funciones.

Funciéon resumen o hash: Valor alfanumérico calculado sobre un archivo electrénico
mediante un algoritmo que permite comprobar que su contenido no ha sido alterado.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion (articulo 3 de la Ley 594 de 2000).

Historia clinica: Documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual se
registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los
demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién.

Historia laboral: Expediente que reune los documentos relacionados con la vinculacion,
situaciones administrativas y retiro de un servidor publico.

indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un
expediente, debidamente ordenada y firmada, que garantiza su integridad y permite su
recuperacion.

Integridad: Caracteristica del documento g
no ha sido alterado sin autorizacién.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental; en la Entidad se
diligencia en el Formato Unico de Inventario Documental.

Metadatos: Datos estructurados que describen el contexto, el contenido y la estructura de

lne I 1A +i
los documentos y su gestién a lc largo del tiempo.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de la Entidad.

Preservacion digital a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos electrénicos durante su ciclo vital para asegurar su estabilidad fisica y
tecnoldgica y la proteccion de su contenido.

debe respetar la secuencia de los tramites que los produjeron.

Principio de procedencia: Principio segun el cual los documentos producidos por una
dependencia deben mantenerse agrupados sin mezclarse con los de otras.
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Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual se asigna un
nuimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir los
términos de ley.

PAGINA: 7 de 29

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, conforme a la Tabla de Retencion Documental.

Seleccion documental: Disposicién final que consiste en escoger una muestra
representativa de documentos de caracter voluminoso y repetitivo para su conservacion
permanente.

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.

Signatura topografica: |dentificacién que indica la ubicacién fisica de una unidad de
conservacion en el deposito (estante, caja, carpeta).

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de planes, programas, estrategias y
procesos de conservacion documental y preservacion digital, articulados con la politica de
gestiéon documental de la Entidad.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Control de Acceso: Instrumento que identifica las condiciones de acceso y las
restricciones que aplican a los documentos.
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documentales, a la
vital de los documentos y su disposicién final.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales del fondo
acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia y su disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actuacién administrativa,
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al archivo
central (transferencia primaria) y de este al archivo histérico (transferencia secundaria), de
conformidad con las Tablas de Retencién y de Valoracién Documental.
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Valoracion documental: Proceso permanente y continuo que permite determinar los
valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital y su disposicion final.
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Ventanilla tnica: Unidad que centraliza la recepcion, radicacién y distribucién de las
comunicaciones oficiales de la Entidad, en canales fisicos y electronicos.

ARTICULO 2. SIGLAS. F’ara efectos de la presente resolucién, las siguientes siglas
tendran el significado que se indica:

~ sigla Significado
AGN ~ Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado *
ccp ’ | Cuadro de Clesificacién Documental .
&?’ACA Cadigo de Procedimierﬁb Adminisf;éfivo y derlrti)rVContenciio;;iAdhinisrtrét?i;/;(Lreryr 1437 |
- de 2011)
CT/E/S/M ‘ ?;gs)ervacién :I'chtaIV /Ellr;w;naCIOn / Selécciéﬁ /VMeder) fécnico (dispdsicrioniéé ﬁr;alresrde Ia
DAFP Departamento Administrativo de la Funcién Publica
DIH Derecho Internacional Humanitario
DUR ' Decreto Unico Reglamentario
E.S.E. | Empresa Social del Estado
FUID ' Formato Unico de Inventario Documental
GTC | Guia Técnica Colombiana
HCE ' Historia Clinica Electrénica
HR Humedad Relativa
IPS Instituciéon Prestadora de Servicios de Salud
ISO Organizacion lnternaciohal de Normalizacion
MIPG ‘ Modelo Integrado de PlaneaciénryrGesti()n
| Min Salud " Ministerio de Salud y Proteccion Social
MinTIC ' Ministerio de Techologias de la Informacién y las Comunicaciones
; OCR | Reconocimiento Optico de Caracteres ”
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sigla Fed Aol ~ Ssignificado
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OoNAC Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia

3%6rfnato de firma electronica avanzada para documentos PDF (PDF Advanced |

FRAES Electronic Signatures)
PDF/A | Formato de documento portable para archivo a largo plazo (norma ISO 19005)
PGD - Programa de Gestion Documental
PINAR - ‘ Plan Institucional de Arrchrivos
ppp ' Puntos por pulgada (resolucién de digitalizacion)
| PQRSDF Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones
. SECOP Il Sistema Electrénico para la Contratacion Publica, version |l
SGDEA | Sistema de Gestién de Dbcﬁrhaéhtrc;s Electronicos de Afchivo
SHA-256 | Algoritmo de funcién resuméﬁ ériptogréﬁca de 256 bits
SICV | Sistema Integrado de Conseh)acién
: TCA Tabla de Control de Acceso
TIC | Tecnologias de Ié Inforrﬁacién y las Comunicaciones
TRD . Tabla de Retencién Doburﬁental
' TVD | Tabla de Valoracién Documental
| uv Radiacion ultravioleta

CAPITULOII
ADOPCION, OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y OBJETIVOS

ARTICULO 3. ADOPCION. Actualizar y adoptar el Manual de Procedimientos del Programa

Aa Gcoﬁf‘\r\ NAariimantal v Arahiva Elaf“"l’éhif\f\ -y \/areién N Aal Haenital Nanartamantal QRan
UC SCoulln wUluiiiCiital y miGiiivo CiClu CriiCo vCiSiOn v GCi mOspilal wlpariaiiiSiiial oari

Antonio de Roldanillo Empresa Social del Estado, contenido en el articulado de la presente
resolucion.

PARAGRAFO. Para efectos del Sistema de Gestién de Calidad, el Manual se identificara,
con la Versién 02, y se registrara en el listado maestro de documentos de la Entidad, la
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Version 01 corresponde a la adoptada mediante la Resolucion 358 del 4 de diciembre de
2012.

ARTICULO 4. OBJETO. La presente resolucién establece la metodologia obligatoria para
la administracion integral y sistematica de los flujos de informacion y de los documentos de
archivo del Hospital, en cualquier soporte o medio técnico, y consolida la transicién del
modelo tradicional en papel hacia un entorno preferentemente electrénico, mediante la
politica de eficiencia administrativa y cero papel, la ventanilla Unica multicanal, los
expedientes clinicos y administrativos electronicos, los esquemas de metadatos, los
mecanismos de firma digital y electrénica y la preservacion digital a largo plazo, asi como
las pautas para la gestion de expedientes hibridos y para la administraciéon controlada de
los archivos fisicos residuales.

ARTICULOC 5. AMBITO DE APLICACION. La presente resolucion se aplica a todos ios
documentos de archivo producidos o recibidos por el Hospital en ejercicio de sus funciones,
desde su planeacién hasta su disposicién final, en los archivos de gestion, central e
histdrico, y en los sistemas de informacidén que los generan o custodian, entre ellos el
sistema de Historia Clinica Electronica, el SGDEA, los sistemas financiero y de talento
humano, el correo electronico institucional y la plataforma SECOP II. Es de obligatorio
cumplimiento para todas las dependencias, los servidores publicos, los contratistas y las
demas personas que en virtud de cualquier vinculo con la Entidad produzcan, reciban,

tramiten o custodien documentos institucionales.

ARTICULO 6. CONTEXTO INSTITUCIONAL. El Hospital Departamental San Antonio de
Roldanillo es una Institucién Prestadora de Servicios de Salud de segundo nivel de
complejidad, inaugurada el 7 de marzo de 1940 y transformada en Empresa Social del
Estado el 7 de noviembre de 1995, como entidad publica descentralizada del orden
departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa. La
gestion documental se desarrolla como subproceso del proceso de Gestion de la
Informacion, bajo la dependencia de la Subgerencia Administrativa, y articula su
funcionamiento con las unidades funcionales administrativas y asistenciales de la Entidad.

ARTICULO 7. OBJETIVOS. El objetivo general del Programa de Gestién Documental es
establecer los lineamientos, procedimientos y controles que rigen la gestién de los
documentos de archivo del Hospital, en soporte electrénico, hibrido y fisico, para garantizar
su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a lo largo de su ciclo vital. Son
objetivos especificos:
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a) Normalizar la produccion documental mediante plantillas, formatos y mecanismos
de firma que aseguren la validez juridica y probatoria de los documentos.

b) Centralizar la recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales a
través de la ventanilla Unica multicanal, con trazabilidad y control de términos.

c) Orientar la conformacion de expedientes electrénicos, hibridos y fisicos con sujecion
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d) Fijar reglas especiales para la historia clinica,

expedientes contractuales.

e) Regular las transferencias documentales,

controlada de documentos.

TULVOUDTI VI y VIMTIT Viiygiial y s

las historias laborales y los

la disposicion final y la eliminacion

f) Asegurar la conservacién de los soportes fisicos y la preservacién digital a largo

plazo de los documentos electrénicos.

g) Garantizar el acceso a la informacion publica,

la reserva de la informacion

clasificada y reservada y la proteccién de los datos personales.

CAPITULO Il
MARCO NORMATIVO

ARTICULO 8. NORMAS APLICABLES. La gestion de la informacion y los archivos del
Hospital se rige por la Constitucién Politica y por las normas archivisticas, sectoriales y de
gobierno digital que se relacionan a continuacion, asi como por las que las modifiquen,

adicionen o sustituyan:

Norma

Objetc; SR &

Aplmacxén en el Hospltal

| Constituciéon Politica, arts.

| 815,20, 23, 7y 208 - administrativa

' Ley 594 de 2000 ' Ley General de Archivos

Ley 527 de 1999 y Decreto |

1076 de. 2012 (cogipia | Mlenssjes da datps, fima documentos electrénicos; firma electrénica y entidades 1

| Decretos 2364 de 2012 y | digital y firma electrénica
| 333 de 2014)

Ley 1437 de 2011 (mod. |
Ley 1755 de 2015 y Ley | CPACA
2080 de 2021) |

Derechos fundamentales ;
| y principios de la funcién |

Fundamenta Ia protecmon del patrlmonlo documental la |
intimidad, el habeas data, el derecho de peticion y el

| acceso a documentos publicos.

Marco estructural de la funcion archivistica, del ciclo vital
| del documento y de la obligatoriedad del PGD (art. 21).

Equivalencia funcional y valor probatorio de los |

de certificacion.

Derecho de peticién y sus términos; procedimiento |
| administrativo electrénico: expediente electrdnico, sede |
| electronica y notificaciones electronicas.
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| Ley 1409 de 2010
' Ley 1581 de 2012y Decreto | .
1 1074 de 2015 (compila |
| Decreto 1377 de 2013)

~ Objeto

| Ley 1712 de 2014, Debreto ;

| 1081

' Ley 1952 de 2019

de 2015 (compila |
Decreto 103 de 2015) y |

Ley 2015 de 2020 vy
Resolucién 866 de 2021
| MinSalud

' Resolucion 1995 de 1999
| (mod. Resolucién 839 de |

| 2017) MinSalud

| Decretos 088 y 767 de
| 2022)

' Decreto 1080 de 2015

| Decreto
' (mod. Decreto

Ley 2052 de 2020; Decreto |

1078 de 2015 (mod. |

1083 de 2015
1499 de |

1 2017)

' Acuerdo 001 de 2024 AGN |

| personales

| Transparencia y acceso a | j " 5 : ;
P y | Informacién, Indice de Informacion Clasificada y

| '8 informasion piblia | Reservada y Esquema de Publicacion.

| Resolucién 1519 de 2020 |
' MinTIC

| Racionalizacion

. Gobierno Digital

DUR Sector Cultura
| gestién documental

Ejercicio profesional de la |
| archivistica

de datos

—e i e

Codigo General |
Disciplinario
Historia Clinica |

Electronica Interoperable
Manejo, custodia Y|
retencion de la historia |

clinica

dej

| trémites y Politica de |
| digital.

| Gestion Documental

MIPG

Funcién Archivistica

| documental,
| valoracion.

Aplicacién en el Hospital

Requisitos del ejercicio profesional en archivistica y

tarjeta profesional.

Reserva, confidencialidad y trazabilidad en el tratamiento |

de datos sensibles de pacientes y trabajadores.

Obligacion de adoptar el PGD; Registro de Activos de |

Deber de custodiar la documentaciéon a cargo y de
impedir su sustraccién, destruccion, ocultamiento o |

| utilizacién indebidos.

Registro clinico electrénico, intercambio de datos clinicos |
relevantes y seguridad de la informacion en salud.

Retencién minima de 15 afios desde la Ultima atencion
(5 en gestion y 10 en central); reglas especiales y

| procedimiento de eliminacion.

Digitalizacion y automatizacion de tramites, servicios
ciudadanos digitales, interoperabilidad y seguridad

| Instrumentos archivisticos,
documento electrénico, transferencias vy |
|

procesos de la gestion |

desemperfio; rol del Comité Institucional de Gestion y
Desempenio.

de 2015 y 004 de 2019.
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7Norma ‘ ”; iR Objeto iy Aplicacién en el Hospital

| 2003 AGN — DAFP ' laborales } en lo no regulado por el Acuerdo 001 de 2024.

2012 cero papel | fisicos por electronicos.

Ley 100 de 1993, art. 195;

Ley 2195 de 2022, art. 53; | Régimen contractual de Estatuto de Contratacion de la Entidad y publicacion de |

Acuerdo 018 de 2024 de la | las E.S.E. y publicidad | la actividad contractual en SECOP II.
| Junta Directiva 1’
GTC 7 i85 de 2009 | Documentaciéon | Referente  técnico para Ia presentacién

| (ICONTEC) organizacional . | comunicaciones y documentos.

Norma ISO 19005 (PDF/A) | Formato de preservacion | 2o
| de documentos electrénicos textuales.

Resoluciones internas 269
)Z/Oizo de 2006 y 357 de | Actos institucionales ' adopcion de las TRD vigentes.
|

CAPITULO IV
POLITICA DE GESTION MULTISOPORTE: ELECTRONICA, HIiBRIDA Y FiSICA

[ O/l IrEAR A

H mArEa
L.U S. COWULNIA UE ULEO

=y

AR rospital adopta un esqguema de gestion
documental en el cual la produccion electronlca constituye la regla general preferente en
los procedimientos asistenciales, administrativos y de apoyo; la gestién hibrida es transitoria
y coordinada; y la gestién fisica es excepcional y residual. Este esquema se aplica con
sujecion a los principios de procedencia, orden original, integridad, conservacién, acceso y
transparencia, y a las reglas del régimen de transicion previsto en el Capitulo VIl de la
presente resolucion.

ARTICULO 10. GESTION PREFERENTE ELECTRONICA. Las comunicaciones oficiales,
los tramites administrativos, los contratos, las historias laborales, los actos administrativos
y los registros clinicos asistenciales deben nacer, tramitarse, firmarse y conservarse en
medios electronicos, dentro del SGDEA institucional o del sistema de Historia Clinica
Electrénica, segun corresponda. Los documentos electronicos de archivo deben cumplir las
siguientes caracteristicas:

s
-1
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~
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Creacion del Comité de Archivo, reglamento de archivo y
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a) Autenticidad: que pueda demostrarse quién lo produjo o firmé y en qué momento,
mediante firma digital o firma electrénica con registros de auditoria.

b) Integridad: que se encuentre completo e inalterado, protegido mediante funciones
resumen (SHA-256 o superior) y estampado cronolégico confiable.

c) Fiabilidad: que su contenido represente de manera exacta y completa la actuacion

n al her\hn inatitiicinnal Alia daciimanta
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d) Disponibilidad: que pueda ser localizado, recuperado, presentado e interpretado
durante todo su tiempo de retencién, mediante acciones activas de preservacion
digital.

PARAGRAFO PRIMERO. Cada documento incorporado al SGDEA registrara su esquema

de metadatos, que contendra como minimo: identificador Unico, cédigo de clasificacion
segljn el CCD v la TRD (fondo, seccidn, subseccidn, serie v subserie), tino documental,

ey S N i, ST ) SwmesT Ul y S=iT y SwrSTliT 7

fecha y hora de creacién, productor o remitente, destinatario, asunto, formato, valor hash
de integridad y nivel de clasificacion de acceso.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las comunicaciones oficiales solo podran tramitarse a través
de las cuentas de correo institucional y de los canales oficiales de la Entidad; se prohibe el
uso de cuentas personales de correo o de aplicaciones de mensajeria para el tramite de
asuntos oficiales.

Cuando por razones de urgencia se reciba o produzca un mensaje con valor de archivo por
un canal no institucional, el servidor responsable debera incorporarlo de inmediato al
expediente correspondiente, con sus metadatos de origen.

ARTICULO 11. GESTION HiBRIDA CONCURRENTE. El expediente hibrido se gestionara
de manera integrada, prohibiéndose la duplicacién innecesaria de documentos: el

avnadianta ficinrn ~nnecan/ara ininamanta lne dnnllmnhi‘ne nativine an nanal a inclilird an su
\JI\’-’U\-"\I' IV 1HTOIVW UVIHTIoWwIT VAL A Ul lTvdl i N Tvo VULV ILWVOD TTUAUIVWV O Wt HUH\JI N NI A ot “

primera hoja un indice integrado que remita, mediante identificador o localizador, a los
documentos existentes en el SGDEA,; paralelamente, el expediente electronico registrara
los metadatos de los documentos fisicos que lo integran, con su signatura topografica (caja,
carpeta y folios), de modo que el expediente pueda reconstruirse en su totalidad desde
cualquiera de los dos soportes.

ARTICULO 12. GESTION FiSICA EXCEPCIONAL Y RESIDUAL. La produccién de
documentos en papel y su almacenamiento fisico quedan restringidos a los siguientes

supuestos:

a) Imposibilidad tecnolégica o contingencia de fuerza mayor que afecte los sistemas
de informacion institucionales, debidamente registrada por el area de Sistemas de
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Informacion, superada la contingencia, los documentos producidos se digitalizaran
e incorporaran al expediente electronico correspondiente.

b) Documentos recibidos en fisico por la ventanilla Unica cuando el ciudadano no
disponga de medios tecnoldgicos para su presentacion electrénica.

c) Titulos valores, polizas, escrituras publicas y demas documentos respecto de los

1ialae la lav aviia |a sanearvyanriAn AdAal arininal an ennnrta nenal
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d) Documentacién del fondo acumulado y expedientes producidos con anterioridad a
la entrada en operacién de los repositorios electrénicos del Hospital.
e) Los demas casos en que la ley o una autoridad competente exija el soporte fisico.

ARTICULO 13. CARACTER DE LOS ROLES. La descripcién de roles, perfiles y
responsabilidades contenida en el presente capitulo tiene caracter funcional y operativo y
no modifica la planta de personal ni el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad.

Las responsabilidades aqui descritas se ejerceran por los servidores que ocupen |os
empleos existentes o a quienes se asignen, conforme a la naturaleza de sus funciones, los
ajustes que se requieran en dichos instrumentos se adelantaran conforme al procedimiento
y ante las instancias competentes previstas en la ley y en los Estatutos del Hospital.

ARTICULO 14. GERENCIA. Corresponde a la Gerencia adoptar las politicas e
instrumentos archivisticos, asignar los recursos necesarios para la implementacion del PGD
y del PINAR, autorizar la salida de originales en los casos excepcionales previstos en la
presente resolucion y velar por el cumplimiento general de la funcién archivistica en la
Entidad.

ARTICULO 15. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO. EI Comité
Institucional de Gestion y Desempefio actuara como instancia asesora en materia
archivistica, en los términos del Acuerdo 001 de 2024; aprobara los instrumentos
archivisticos y sus actualizaciones y las propuestas de eliminacion documental; y hara
seguimiento a la implementacién de la politica de Gestion Documental en el marco del
MIPG.

ARTICULO 16. COORDINACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. La
Coordinacién del Programa de Gestion Documental depende de la Subgerencia
Administrativa y supervisa a los auxiliares de gestién documental y correspondencia. Su
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perfil recomendado es el de técnico, tecndlogo o profesional en el nlcleo basico del del
conocimiento Archivistica, Ciencia de la Informacién y Bibliotecologia o carrera afin, o el
que establezca el Manual Especifico de Funciones para el empleo al cual se asigne la
coordinacién. Son sus responsabilidades:

a) Planear, dirigir, coordinar y evaluar la implementacién y actualizacion del PGD, del
PINAR y del SIC, en coordinacién con el area de Sistemas de Informacién en lo
relativo a la seguridad y privacidad de la informacion.

b) Administrar funcionalmente el SGDEA, garantizando la parametrizacion del CCD,
de las TRD y de las TVD.

c) Ejercer la secretaria técnica en los asuntos de gestion documental que se sometan

al Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio y asesorar a la Gerencia en la
formulacién de politicas de conservacidn y preservacion digital,

d) Elaborar el cronograma anual de transferencias, recibir y verificar las transferencias
primarias y dirigir las transferencias secundarias, los procesos de seleccién y las
propuestas de eliminacién documental.

e) Verificar la trazabilidad y el aseguramiento de los expedientes de historia clinica,
historia laboral y contratacion, en coordinaciéon con los responsables de dichos
procesos.

f) Presenciar como testigo la entrega de archivos por retiro o traslado de servidores y
verificar los inventarios documentales.

g) Disefar y ejecutar el plan de capacitacién en gestién documental y rendir los

informes que le sean requeridos.

ARTICULO 17. AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA Y RADICACION. El perfil
recomendado es el de auxiliar administrativo o técnico preferiblemente en administracion y

afince n al Al Hcfina al maniial Aa fiinpinnae v Anmnatancinse laharalae QAan caile
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responsabilidades:

a) Operar la ventanilla Unica fisica y electronica, asegurando la radicacién centralizada,
consecutiva e irrepetible de las comunicaciones oficiales.

b) Digitalizar, indexar y cargar al SGDEA los documentos recibidos en fisico,
asignandolos al flujo de trabajo de la dependencia competente.
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canales electronicos oficiales (correo institucional de radicacién, sede electrénica,

sitio web y formularios de PQRSDF).
d) Despachar la correspondencia externa y hacer seguimiento a su entrega.
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e) Custodiar temporalmente los originales fisicos residuales y reportar las alertas de
vencimiento de términos de respuesta.

ARTICULO 18. AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION. Corresponde al area de
Sistemas de Informacion administrar técnicamente la infraestructura tecnolégica del
SGDEA vy de la Historia Clinica Electronica; ejecutar las politicas de copias de respaldo,
control de acceso y seguridad digital; aplicar los procedimientos de borrado seguro
autorizados; y apoyar la ejecucion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

ARTICULO 19. JEFES DE DEPENDENCIA Y LIDERES DE PROCESO. Los jefes de
dependencia y lideres de proceso responden por la organizacién, conservacion y consulta
de los archivos de gestién de su dependencia conforme a la TRD; controlan los términos
de respuesta de los asuntos a su cargo; cumplen el cronograma de transferencias; y
garantizan la entrega inventariada de los archivos cuando se produzcan retiros o traslados
de personal.

ARTICULO 20. SERVIDORES PUBLICOS, CONTRATISTAS Y SUPERVISORES. Los
servidores publicos del Hospital son responsables de la adecuada produccién,
organizacion, custodia, conservacién y entrega de los documentos y archivos a su cargo,
en los términos del articulo 16 de la Ley 594 de 2000 y del articulo 38 de la Ley 1952 de
2019. Todo servidor y contratista debe producir los documentos en las plantillas oficiales,
incorporarlos al expediente correspondiente, abstenerse de conservar documentos de
archivo en equipos o cuentas personales y entregar inventariados los documentos a su
cargo al término de su vinculacion. Los supervisores verificaran que los contratistas
entreguen los documentos producidos en ejecucidon del contrato, organizados e
inventariados, como requisito previo a su liquidacién o cierre.

E DE HISTORIAS CLIiNICAS. Ei Comité de Historias Clinicas velaré
s normas sobre diligenciamiento, custodia, acceso y conservacion
de la historia clinica, en coordinacién con la Coordinacién del Programa de Gestion

Documental.

CAPITULO VI

ARTICULO 22. PROCESOS. De conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de
2015, el PGD del Hospital se desarrolla a través de ocho procesos: planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacién a
largo plazo y valoracion.
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ARTICULO 23. PLANEACION DOCUMENTAL. Comprende la definicion de los
instrumentos, formatos, plantillas, flujos de trabajo y requisitos técnicos para la creacion y
gestion de los documentos. Todo nuevo formato, formulario o registro debera ser revisado
por la Coordinacién del Programa de Gestion Documental antes de su inclusién en el listado
maestro de documentos del Sistema de Gestion de Calidad, con el fin de verificar su

rlacifiraniAn en la RN sus me andatne v a1t ennnrta | ne inetriimantane arc nnehr\ne Acl
CiasiniCaliCii SN ia II\I.J, metadatos y ou SUPUINC. LS misuuwiniciitiCs arGnivisuCls G

Hospital son: CCD, TRD, TVD, PGD, PINAR, Inventario Documental, Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos, Bancos Terminolégicos, Mapas de Procesos
y Flujos Documentales, y TCA.

ARTICULO 24. PRODUCCION DOCUMENTAL. Todo documento se creara a partir de las

plantillas oficiales del SGDEA y del Sistema de Gestion de Calidad. Se suprime la impresion
en pape! para los tramites internos: las circulares memaorandos, actas de comité Y

S T,

comunicaciones entre dependencias se produciran exclusivamente en formato electronico,
con numeracién consecutiva generada por el sistema, en fuente Arial, Calibri o Segoe Ul
de 11 o 12 puntos, y se conservaran en formato PDF/A. La elaboraciéon de actas,
certificados, constancias, circulares, citaciones, informes, memorandos y oficios seguira los
modelos del Sistema de Gestion de Calidad y la GTC 185. Las actas de comité seran
firmadas electronicamente por el presidente y el secretario y se incorporaran al expediente
de la serie Actas correspondiente.

ARTICULO 25. FIRMAS. Se prohibe el uso de imagenes escaneadas de firmas
manuscritas en documentos oficiales. Las comunicaciones y los actos administrativos se
firmaran mediante firma digital, respaldada por un certificado expedido por una entidad de
certificacion acreditada por el ONAC, o mediante firma electronica en los términos del
Decreto 1074 de 2015, implementada en el SGDEA de manera que identifique al firmante,

ranictra |a farha v hara ArAanfarmos a |a ora laﬂal f\f\lf\ hiana a imnida |la nAdifinaniAn
regisu© ia iCliia Yy nlia CONiCinic a ia ho Cgai CCiGhmisiar na e impgiGa a moaiicacion

posterior del documento.

PARAGRAFO PRIMERO. Las comunicaciones oficiales externas seran suscritas por el
Gerente, los subgerentes o subdirectores y los demas servidores a quienes la Gerencia
autorice expresamente en razén de sus funciones.

PARAGRAFO SEGUNDO. Durante el régimen de transicion se admitira la firma manuscrita
en los documentos que deban producirse en papel.

ARTICULO 26. RECEPCION Y VENTANILLA UNICA MULTICANAL. El Hospital cuenta
con una ventanilla unica centralizada que opera mediante dos modalidades sincronizadas:
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a) Ventanilla electréonica. Es el canal preferente y opera a través de la sede
electronica, el sitio web y las cuentas oficiales de radicacién. El sistema asigna un
numero de radicado Unico, envia acuse de recibo con fecha y hora y enruta el
documento a la dependencia competente segun el mapa de procesos.

b) Ventanilla fisica. Cuando un ciudadano presente una solicitud o documento en

nanal al anviliar Aa radiraciAn: (i) radicara al Adaciimanta n atintiata Aa ~rAAdiAA Aa
yay\n, i auXiuiar Ge ragicacion: (i) radicara & Gecumenioc con eu\.queta Gc COUIgTu U

barras o QR que contenga numero consecutivo, fecha, hora y nimero de folios; (ii)
lo digitalizara de inmediato a una resolucién minima de 300 ppp en PDF con OCR,;
(iii) registrara sus metadatos en el SGDEA,; y (iv) remitird la copia electrénica al
responsable. El original fisico se conservara en el expediente hibrido
correspondiente, salvo cuando se trate de un documento que el ciudadano deba
conservar, caso en el cual se dejara copia digitalizada en el expediente y se hara
constar la devolucion del original.

PARAGRAFO. Las comunicaciones recibidas fuera del horario de atencién o en dias no
habiles se entenderan radicadas el dia habil siguiente, salvo disposicion legal en contrario.

ARTICULO 27. DISTRIBUCION. La distribucién se ejecuta mediante flujos electronicos de
trabajo parametrizados segun las competencias de cada dependencia. Una vez entre en
operacién el SGDEA, se suprime la planilla fisica de entrega de correspondencia interna, y
la recepcidn, lectura, traslado y asignacion de cada documento se registrara
automaticamente con identificaciéon del usuario, fecha y hora.

ARTICULO 28. TRAMITE Y CONTROL DE TERMINOS. El tramite comprende el analisis,
la proyeccién de respuesta y la decisién sobre los asuntos radicados. Los jefes de
dependencia y lideres de proceso controlaran los términos a través de los tableros de
seguimiento del SGDEA. Los términos maximos de respuesta, contados a partir del dia
siguiente a la radicacién, son los siguientes:

Tipo de solicitud

Término Fundémento B

| Peticidn de interés general o particular | 15 dias habiles <UL T CEOCR (LBF 159 de

2015)
| Peticion de documentos e informacién V(incluirtizlras cdpias) | 10 dias habiles Art. 147numr. 1 CPACA
Consulta a la Entidad sobre materias a su cargo 30 dias habiles | Art. 14 num. 2 CPACA
| Peticion de informacion o documentos entre autoridades 10 dias habiles Art. 30 CPACA
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| Solicitud de copia de historia clinica por el paciente o | Ter-mlno !egal ' Res. 1995 de 1999; Ley 1755 |
‘ . | aplicable segun la | i
| persona autorizada I | de 2015 ‘
| solicitud ‘
| o o Bl fjado por la
' Requerimientos de autoridades judiciales y entes de control | autoridad Norma especial aplicable

requirente

PARAGRAFO. Cuando no sea posible resolver dentro del término, se informara al
interesado antes de su vencimiento, expresando los motivos de la demora y el plazo
razonable en que se dara respuesta, el cual no podra exceder del doble del inicialmente
previsto, conforme al paragrafo del articulo 14 del CPACA.

ARTICULO 29. CONSULTA, PRESTAMO, ACCESO Y RESERVA. La consulta se
realizara con prioridad a través del SGDEA, con trazabilidad por usuario, para los
documentos clasificados o reservados, tales como historias clinicas, historias laborales,
actuaciones disciplinarias y documentos con informacion sensible o sometida a reserva
legal, el sistema aplicara perfiles de acceso por roles y privilegios, de acuerdo con las TCA
y el indice de Informacién Clasificada y Reservada, con autenticacién reforzada cuando la
infraestructura lo permita.

PARAGRAFO. El préstamo de expedientes fisicos del archivo central sera excepcional y
se autorizara mediante el formato de préstamo de documentos, con colocacién obligatoria
de |a tarjeta testigo en la unidad de conservacion. Los préstamos internos tendran un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles, prorrogable por una vez. Los originales de acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios y titulos de bienes no saldran del archivo; su consulta
se atendera con copia, salvo que la ley o una autoridad exija el original, caso en el cual la
salida requerira autorizacién escrita del Gerente y se dejara copia en el expediente.

-
~ nn P ALMIITF A ATALRL Py S

1 ”~ AAN/SLIRAAM-AIT™ A 1 | PSP ol o e omm i -~ Py . e o
LU JOU. URUANIZAUVIUN DOCUMENTAL. Los docuimentos se ciasificaran

A ™

ARIIV
conforme al CCD y a la TRD de cada dependencia, se ordenaran cronolégicamente dentro
de cada expediente respetando el orden original de su tramite, de manera que el documento
mas antiguo quede al inicio y el mas reciente al final, y se describiran mediante el FUID y
los metadatos del SGDEA.

ARTICULO 31. EXPEDIENTE ELECTRONICO. Cada serie y subserie de la TRD se
estructura como una agrupacion documental en el SGDEA, con respeto de los principios de
procedencia y orden original. El expediente electrdnico se conforma por:
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a)

b)

d)

Documentos electronicos en formatos abiertos o normalizados, preferiblemente
PDF/A para textos, TIFF o PNG para imagenes y XML o JSON para datos
estructurados.

Foliado electronico: la foliacién manual se sustituye por la asignacion automatica
de un orden secuencial inalterable a cada documento que se incorpora al
expediente.

indice electrénico: relacion de todos los documentos que integran el expediente,
firmada electronicamente, con su identificador, nombre, tipologia documental, fecha
de creacién y de incorporacion, orden, numero de paginas, formato, tamafio y valor
hash.

Metadatos de expediente y de documento, conforme al esquema institucional.

ARTICULO 32. FOLIACION DE EXPEDIENTES FiSICOS. Para los expedientes v

—_— = H 2 STl 7

documentos que deban permanecer en papel se observaran las siguientes reglas:

e)

Se foliara con lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B, en la esquina superior
derecha de la cara recta del folio, en el mismo sentido del texto.

No se foliaran las pastas, las tapas ni las hojas de guarda en blanco.

No se admitiran numeraciones con los complementos bis, A, B u otros similares; los
errores se corregiran anulando la numeracién con una linea oblicua y refoliando.
Cada carpeta de cuatro aletas no superara los doscientos (200) folios. La foliacién
continuara en la carpeta siguiente de forma consecutiva (por ejemplo, carpeta 1:
folios 1 a 200; carpeta 2: folios 201 a 380).

Se retiraran los ganchos metalicos, clips y demas elementos que deterioren el
soporte.

ARTICULO 33. HISTORIAS CLINICAS. De conformidad con la Ley 2015 de 2020 vy la
Resolucién 1995 de 1999, modificada por la Resolucion 839 de 2017, la gestién de la
historia clinica se sujetara a las siguientes reglas:

a)

Historia Clinica Electrénica. Toda atencion, evolucién, orden, nota de enfermeria
y demas registros asistenciales se consignaran directamente en el sistema de
informacion clinica institucional, con firma del profesional que los realiza. Los datos
se almacenaran con copias de respaldo cifradas y registros de auditoria de accesos,
consultas y modificaciones.

Retencién. La historia clinica se conservara por un periodo minimo de quince (15)
afos contados a partir de la fecha de la ultima atencién: los cinco (5) primeros en el
archivo de gestion y los diez (10) siguientes en el archivo central.
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c) Casos especiales. Para las historias clinicas de victimas de violaciones de
derechos humanos o de infracciones graves al DIH, los términos de retencion y
conservacion se duplicaran. Si la historia clinica llega a formar parte de un proceso

relacionado con delitos de lesa humanidad, su conservacion sera permanente.
d) Suspension de la eliminacion. No se eliminaran las historias clinicas que hayan

PAGINA: 22 de 29

side requeridas o aportadas en procesos judiciales, administrativos o disciplinarios

en curso, hasta su terminacion definitiva.

e) Expedientes fisicos antiguos o hibridos. Se conservaran en el archivo asistencial
bajo reserva legal y se organizaran por numero de documento de identidad del
paciente, conforme al sistema de ordenacion adoptado por la Entidad.

f) Acceso. La historia clinica es un documento privado sometido a reserva. Solo podra
ser conocida por el paciente, el equipo de salud, las autoridades judiciales y de salud
en los casos previstos en la ley, y las demas personas determinadas en la ley.

ARTICULO 34. HISTORIAS LABORALES. Las historias laborales se organizaran
conforme al Acuerdo 001 de 2024 y a la Circular Conjunta 004 de 2003 AGN-DAFP, para
los servidores vinculados a partir de la entrada en operacion del SGDEA, el expediente sera
electrénico e incluira, entre otros documentos, el acto de nombramiento, el acta de
posesion, el formato Unico de hoja de vida, los soportes de estudios y experiencia, los
antecedentes, las evaluaciones de desempefo, las situaciones administrativas y las
afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral. Para los servidores con expediente en
papel se mantendra la carpeta de cuatro aletas con su hoja de control, y el expediente se
gestionara como hibrido.

ARTICULO 35. EXPEDIENTES CONTRACTUALES. La actividad contractual del Hospital
se rige por su Estatuto de Contratacién y se publica en SECOP |I. El expediente contractual

earAd 1ininrn Nar ~nntratn innliirdA erie atanaae: i) nrar\nn{-rc\nhnc\l n:ohnrhne nra\nr\e analicie
oCia uirnlU Pl LONuall Hilivina Sus Clapas. (i piollniualiuai. Colulils picvils, anaiisis

del sector y de riesgos, certificado de disponibilidad presupuestal, invitacién o pliego,
ofertas, observaciones, adendas, cierre, informes de evaluacién, y adjudicacién, entre otros;
(i) contractual: contrato firmado, registro presupuestal, garantias y su aprobacion,
modificaciones contractuales entre otros; y (iii) poscontractual: acta de inicio, actas de
supervision, actas de recibo, informe final de supervisiéon y acta de liquidacion o de cierre,
entre otros.

No se imprimiran en papel las actuaciones que ya obren en SECOP |l o en el SGDEA,; el
expediente institucional remitira a ellas mediante su enlace o identificador.

ARTICULO 36. INVENTARIOS DOCUMENTALES Y ENTREGA DE ARCHIVOS. Cada
dependencia mantendra actualizado el inventario de sus archivos de gestion en el FUID.
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De conformidad con el articulo 1.3.2 del Acuerdo 001 de 2024, todo servidor, al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibira o entregara los documentos y
archivos a su cargo mediante inventario documental.

PARAGRAFO. La entrega por retiro temporal o definitivo se formalizara con acta firmada
por quien entrega, quien recibe y, como testigo, la Coordinacién del Programa de Gestion
Documental. El acta y el inventario se remitiran a Talento Humano para su archivo en la
historia laboral y constituiran requisito para la expedicion del paz y salvo.

ARTICULO 37. DOCUMENTOS DE APOYO. Los documentos de apoyo se archivaran
separadamente de los documentos de archivo y podran eliminarse cuando pierdan su
utilidad, dejando constancia en acta o documento equivalente.

ARTICULO 38. TRANSFERENCIA PRIMARIA. Es el traslado de los expedientes del
archivo de gestién al archivo central, una vez cumplido el tiempo de retenciéon en gestién
fijado en la TRD y se realizara conforme al cronograma anual que expida la Coordinacién
del Programa de Gestion Documental, observando el siguiente procedimiento:

a) ldentificar en la TRD las series y subseries que cumplieron su tiempo de retencion
en el archivo de gestion.

b) Verificar que los expedientes estén completos, ordenados y, en el caso de los
fisicos, foliados y libres de material metalico; retirar los documentos de apoyo y los
duplicados.

c) Diligenciar el FUID y remitirlo a la Coordinacion para revision previa.

d) Entregar los expedientes fisicos en el archivo central o transferir los electronicos en
el SGDEA, con sus metadatos e indices.

e) La Coordinacién cotejara el inventario con lo entregado; si encuentra
inconsistencias, la dependencia debera corregirlas en un término maximo de cinco
(5) dias habiles.

f) Aprobada la transferencia, se firmara el FUID como constancia de recibo y se
actualizara el inventario general del archivo central con la signatura topografica.

PARAGRAFO. En el archivo central, los expedientes fisicos se almacenaran en carpetas
desacidificadas de cuatro aletas y en cajas de archivo de cartéon neutro, en el orden

cu S

Cuando una unidad administrativa se suprima sin que sus funciones sean asumidas por
otra, su documentacion se transferira al archivo central cualquiera que sea su antigtiedad.

El incumplimiento del cronograma sera informado a la Subgerencia Administrativa.
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ARTICULO 39. TRANSFERENCIA SECUNDARIA. Es el traslado de los documentos de
conservacion total del archivo central al archivo histérico, una vez cumplido su tiempo de
retencidn y se realizara previa aplicacion de las acciones de limpieza y estabilizacion que
se requieran, y conforme a lo dispuesto en las TRD y TVD convalidadas por el Consejo

Los documentos electronicos de conservacion total se trasladaran al repositorio de
preservacion a largo plazo.

ARTICULO 40. DISPOSICION FINAL. La disposicién final se ejecuta con estricto apego a
las TRD y TVD aprobadas y convalidadas, asi:

a) Conservacidn total (CT). Aplica a los documentos con valores secundarios, tales

como las resoluciones de gerencia, las actas de la Junta Directiva, los convenios
estratégicos y demas series asi definidas en las TRD.

Los de origen fisico se conservaran en su soporte original y podran digitalizarse con
fines de consulta; los electronicos se trasladaran al repositorio de preservacion con
firma de archivo a largo plazo (por ejemplo, PAJES-LTA).

b) Eliminacion (E). Solo podran eliminarse los documentos que la TRD o la TVD
sefiale con esta disposicion y que hayan cumplido su tiempo de retencion, conforme
al procedimiento del articulo siguiente.

c) Seleccion (S). Aplica a series voluminosas y repetitivas; se conservara una muestra
representativa conforme al método y al porcentaje definidos en la TRD o TVD, y el
remanente se eliminara conforme al articulo siguiente.

d) Medio técnico (M) o digitalizacion. La digitalizacién de documentos fisicos se
realizara conforme a los requisitos técnicos del AGN. La digitalizacién con fines de
consulta no sustituye el original; la sustitucién del soporte fisico solo procedera
cuando la TRD lo prevea expresamente y se cumplan los requisitos legales para
garantizar el valor probatorio de la reproduccién.

ARTICULO 41. PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DOCUMENTAL. La eliminacion de
documentos se sujetara al siguiente procedimiento:

a) Elaboracién del inventario de los documentos a eliminar en el FUID.
b) Aprobacién por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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Publicacion del inventario en el sitio web institucional durante sesenta (60) dias
habiles, para que los ciudadanos puedan formular observaciones.

Atencidn de las observaciones que se presenten.

Suscripcion del acta de eliminacion.

Destruccion fisica por picado o método equivalente con aprovechamiento ecolégico,
o borrado segurc de los documentos electrénicos mediante sobrescritura u otro
método que impida su recuperacion.

PARAGRAFO. El acta y el inventario de eliminacién se conservaran de manera
permanente. Para las historias clinicas se observaran, ademas, las condiciones de los
articulos 4 y 5 de la Resolucion 839 de 2017.

ARTICULO 42. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION. El Hospital formulara e
implementara el SIC, integrado por el Plan de Conservacién Documental, para los soportes
fisicos, y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, para los documentos electrénicos.

ARTICULO 43. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO. El Plan de
Preservacioén Digital a Largo Plazo contendra como minimo:

a)
b)

c)

d)

Formatos de preservacion: PDF/A (ISO 19005) para documentos textuales; TIFF
0 PNG sin pérdida para imagenes; XML o JSON para datos estructurados.
Migracion y conversion: revision periédica de los formatos y del software para
prevenir la obsolescencia tecnologica y aplicar las conversiones necesarias.
Copias de respaldo (regla 3-2-1): tres (3) copias de la informacién, en al menos
dos (2) medios de almacenamiento distintos, y una (1) copia cifrada fuera de la sede
del Hospital o en un servicio de nube que cumpla los lineamientos de seguridad del
Gobierno Nacional.

Verificacion de integridad: comprobacién semestral de los valores hash (SHA-256
o superior) de los repositorios y registro de los resultados.

ARTICULO 44. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL. Para los depdsitos de
archivo central e histoérico se observaran las siguientes condiciones:

a)

Condiciones ambientales: temperatura entre 15 °C y 20 °C, con fluctuacién diaria
no superior a 2 °C, y HR entre 45 % y 60 %, con fluctuacién diaria no superior al 5
%, monitoreadas con termohigrometros calibrados y registradas en los formatos
correspondientes.

lluminacién y ventilacion: luz visible no superior a 100 lux en depdsitos y radiacion
UV no superior a 70 uW/lumen, con filtros en las luminarias; se evitara la incidencia
directa de luz solar y se garantizara la renovacion del aire.
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c) Mobiliario: estanteria metalica o archivadores rodantes con recubrimiento
electrostatico, con la balda inferior a no menos de 10 cm del piso, la superior a una
altura que permita su manipulacion sin escaleras y pasillos de circulacién de al

menos 70 cm.
d) Unidades de almacenamiento: carpetas desacidificadas de cuatro aletas sin
perforaciones ni ganchos metaélicos, y cajas de cartén neutro de la referencia

adoptada por la Entidad.

e) Saneamiento y limpieza: jornadas periddicas de limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion, y aislamiento inmediato del material afectado por
hongos, humedad o insectos.

f) Prevencion y atencion de emergencias: identificacion de riesgos del depésito
(incendio, inundacién, sismo) y plan de respuesta para la proteccion y el rescate de
la documentacion.

ARTICULO 45. VALORACION DOCUMENTAL. La valoraciéon se aplica desde la
planeacién documental y se materializa en las TRD y las TVD, que se revisaran cuando se
produzcan cambios en las funciones, en la estructura organica o en los procesos de la
Entidad.

ARTICULO 46. FORMATOS Y REGISTROS. Los formatos se administraran en el listado
maestro de documentos del Sistema de Gestiéon de Calidad, con el codigo que este les
asigne, y se dlllgenmaran preferentemente en el SGDEA. Son formatos del PGD:

Formato } Soporte preferente ‘ Responsable

| Formato Unico de lnventario Documental (FUID) ‘ Electrénico Todas las dependencias
' Cronograma anual de transferencias documentales | Electronico Coordinacién PGD
| | - /
| Hoja de control de expediente / historia laboral | Electronico o fisico (hibrido) | Depensdancla productara /|
‘ ‘ | Talento Humano ‘

lndlce electronlco de expedlente | Electronico | SGDEA

Prestamo y consulta de documentos Electronico | Archivo central

Tarjeta testlgo de documento en prestamo | Fisico Archivo central

Acta de entrega de archivos por retiro o traslado Electrénico | Sarvdar sa lente

Coordinacién PGD

j Reglstro de condlc:lones amblentales (temperatura HR

| Electrénico | Archivo central
| e iluminacién) ‘ .
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: Formato | Soportepreferente | Responsable
Acta de eliminacion documental ’ -

~ Electrénico ~ Coordinacién PGD / Comité

Registro de contingencias de produccion en papel ' Electrénico

Sistemas de Informacion

CAPITULO VI
REGIMEN DE TRANSICION Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 47. TRANSICION DE PROCEDIMIENTOS. La presente resolucién introduce
los siguientes cambios respecto de la Version 01 del Manual:

Componente . Version 01 (Resolucién 358 de 2012) Version 02 (presente resolucion)

Soporte electrénico preferente; modelo%

e SHCHIHGA L Got-ia el e ot ShiSoacH | hibrido coordinado; papel excepcional y

f . :
Emogue de-sopeile copias y duplicados, sellos manuales.

residual.
Comunicaciones | Impresion en papel, firma manuscrita y | Flujos de trabajo electronicos en el SGDEA y

internas traslado con planillas fisicas. | supresion del papel en tramites internos.
Firma digital con certificado de entidad
Firmas Firma manuscrita con tinta negra. acreditada ante el ONAC o firma electrénica
| | con estampado cronologico.

Foliado electrénico automatico con indice
| Foliacion manual a lapiz (hasta 100 folios en | electrénico firmado; lapiz HB o B solo en
gestion y 200 en central). . expedientes fisicos (maximo 200 folios por ‘
| carpeta).

| Foliacion

' HCE interoperable (Ley 2015 de 2020); |
Historias clinicas Expedientes fisicos en estanteria metalica. j retencion de 15 afos con reglas especiales |
» | (Res. 839 de 2017). ‘

i | Recepcion fisica y registro en libros o | Ventanilla multicanal, radicacion electrénica, |
Ventanilla tnica ‘ ) N -
| planillas. digitalizacién con OCR vy trazabilidad.

Acuerdos AGN 049 de 2000, 060 de 2001, |

Waten Tesnise 038 y 042 de 2002 (hoy derogados).

| Acuerdo Unico AGN 001 de 2024.

Plan de Preservacion Digital (PDF/A, copias
| Preservacion Microfilmacion y estanteria fisica. 3-2-1, verificacion de integridad) y Plan de
| | Conservacion Documental.
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ARTICULO 48. REGIMEN DE TRANSICION E IMPLEMENTACION GRADUAL. Los
componentes tecnologicos previstos en la presente resolucion se implementaran de manera
gradual, conforme al plan de implementacién de que trata el paragrafo primero del presente
articulo, al PINAR vy a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Dentro de los tres (3) meses siguientes a la entrada en vigencia
de la presente resolucién, la Coordinacién del Programa de Gestion Documental, en
conjunto con el area de Sistemas de Informacion, presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio un plan de implementacién que contenga, como minimo, el
diagnéstico de la situacion actual, las actividades, los responsables, el cronograma, los
recursos requeridos y los indicadores de seguimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO. Mientras un componente tecnolégico no se encuentre en
operacion, los documentos se produciran, firmaran, tramitaran y conservaran con los
medios disponibles, aplicando las reglas de gestion hibrida y de gestion fisica residual
previstas en la presente resolucion, sin que ello afecte su validez ni su valor probatorio. La
entrada en operaciéon de cada componente sera comunicada mediante circular de la
Gerencia.

ARTICULO 49. RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION. La Subgerencia
Administrativa, Asesoria Juridica, la Coordinacion del Programa de Gestion Documental y
con el apoyo técnico del area de Sistemas de Informacién, liderara la implementacion, el
seguimiento y la evaluacion de la presente resolucion.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio hara seguimiento a su ejecucion en el
marco de la politica de Gestion Documental del MIPG.

ARTICULO 50. ARMONIZACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. Ordenar a la
Coordinacién del Programa de Gestion Documental la revisién y actualizacion del CCD, las
TRD, las TVD, el PINAR y el SIC, a fin de armonizarlos con la presente resolucion y con el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, e incorporar las series y subseries documentales
electronicas. Las TRD y TVD que resulten modificadas se someteran a evaluacién y
convalidacion del Consejo Departamental de Archivos del Valle del Cauca. Hasta tanto se
produzca dicha convalidacion, continuaran aplicandose las TRD vigentes.

UALIZACION. Ei Manual adoptado mediante la presente
resolucion sera revisado por lo menos cada dos (2) afios, o antes cuando se produzcan
cambios normativos, tecnolégicos u organizacionales que asi lo exijan. Sus actualizaciones

se registraran en el listado maestro de documentos del Sistema de Gestiéon de Calidad.
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ARTICULO 52. PUBLICACION Y SOCIALIZACION. Publicar la presente resolucion en el

sitio web institucional, en la seccién de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica,

de conformidad con el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014. La Coordinacién del Programa
de Gestion Documental, con el apoyo de Talento Humano, la socializara con todas las
dependencias e incluira la capacitacion en gestion documental en el Plan Institucional de

Capacitacion.

ARTICULO 53. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacion y deroga la Resolucién 358 del 4 de diciembre de 2012 y las demas

disposiciones internas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Roldanillo Valle del Cauca, a los 27 SEP 2026

MAURICIO SALDARR INASCO
Gerente
Hospital Departamental San Antonio de Roldanillo E.S.E.

Proyecté y revisé: Julian Hernandez Aguirre — Asesor juridico externo
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