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1. SOPORTE LEGAL

LEY 594 DE 2000 Congreso de Colombia
Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones

ACUERDO 07 DE 1994 Archivo General de la Nacion, Por el cual se adopta y se
expide el reglamento general de Archivos, Articulo 19 Creacidn del Comité de Archivo,
Paragrafo; Conformacion.

DECRETO 2578 DE 2012 Presidencia de la Republica de Colombia, Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, Articulo 15 Conformacion del Comité
Interno de Archivo.

Articulo 16 Funciones del Comité Interno de Archivo.

LEY 1712 DE 2014 Presidencia 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, Articulo 15 Programa de Gestion Documental.
Articulo 16 Archivos

2. GRUPOS DE APOYO PARA EL DESARROLLO DEL COMITE:
e Lider de los diferentes procesos

3. INTEGRANTES Y CONFORMACION INTERNA: Comité de Administracion de
documentos del Hospital Neuroldgico de Colombia estara integrado por:

e Director General

e Director Administrativo y Financiero
e Directora Médica

e Jefe de Sistemas

e Asesoria Juridica

e Jefe de Calidad

e Administradora Documental

Nota: El Comité sera presidido por el Director Administrativo y Financiero.

Elabor6: Coordinadora Centro De
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4. OBJETIVO

El objetivo del Comité de Administracion de Documentos es asesorar a la Direccion
en materia archivistica y de gestion documental, asi como definir las politicas,
programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica documental de la
institucion.

Velar por la unificacion de criterios y la normalizacién de procedimientos que abarquen
la planeacion documental, produccion documental, gestion y tramite documental,
organizacion documental, transferencias documentales, preservacion a largo plazo de
los documentos, disposicion final de los documentos y la valoracién documental.
Teniendo en cuenta:

e Manual de procedimientos Administracion de Documentos CAD GRGDOPO01

e Manejo de la Correspondencia GRGDOIg05

e Manual de Diligenciamiento y Archivo de Historias Clinicas GRGDODg06

e Administracibn Documental del Centro de Investigacion RDGCOCINPO4

e Administracion Documental del Comité de Etica en Investigacion Clinica en
Seres Humanos RDGCOCEIPOL1.

5. FUNCIONES

Seran funciones del Comité de Administracion de Documentos del Hospital
Neurolégico de Colombia las siguientes:

e Asesorary dar respuesta a las consultas que sobre el manejo y administracion
de los documentos y archivos se formulen en las diferentes areas de la
institucion.

e Elevar a la direccibn recomendaciones sobre la gestion documental de la
institucion.

e Vigilar que se provean los recursos necesarios para la administracion y
funcionamiento del Centro Documental.

e Proponer y coordinar programas de evaluacion de documentos, con el objeto
de definir la vida util de los mismos.

e Buscar estrategias conjuntas con el area de sistemas e informacion para
fortalecer la gestion del archivo documental en el marco de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

e Definir, estructurar e implementar nuevas alternativas para el manejo eficiente
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del Centro Documental.

e Controlar que la custodia de los archivos en poder del proveedor externo se
realice de forma adecuada, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

e Recomendar la elaboracion de las Tablas de Retencion de Documentos, su
conservacion y destino final.

e Seleccionar y definir el medio de destruccion de los documentos, con base en
las disposiciones legales vigentes.

e Propender por la capacitacion y actualizacion del personal de archivo y de las
dependencias productoras de documentos.

e Registrar las decisiones tomadas en cada reunion

e Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas con respecto a la
administracion documental.

e Aprobar planes de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

e Gestionar la eliminacion de documentos, la cual debera estar basada en las
Tablas de Retencion Documental debiendo ser aprobada por el Comité de
Administracion de Documentos, dejando la respectiva constancia en el acta de
eliminacion de documentos.

Responsabilidades de los miembros del Comité. Los miembros del Comité
deberan, como minimo:

e Asistir de manera regular a las reuniones del Comité, asi como a las reuniones
extraordinarias que sean convocadas en caso de asi requerirse.

e Trabajar conjuntamente para llevar adelante las politicas establecidas por la
Direccion y el plan de trabajo establecido.

e Apoyar desde sus respectivas dependencias los procesos que se definan bajo
Su competencia y seguimiento a las mismas.

e Apoyar la ejecucion de las actividades definidas en el plan de trabajo del
Comité.

Responsabilidades del coordinador del comité de administracion de documentos:
El coordinador del Comité de administracion documental del Hospital Neurolégico de
Colombia es la responsable del proceso de administracion documental y debera:

e Ser canal de comunicacion entre la Direccion y las demas dependencias que lo
componen.
e Gestionar y coordinar las acciones tendientes al cumplimiento del objeto del
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Comité.

e Motivar la activa participacion de las areas miembros del Comité.

e Convocar, a los miembros del Comité a sesiones ordinarias y extraordinarias y
cursar invitacion a las personas que deban participar en las mismas.

6. PERIODICIDAD DE LAS REUNIONES

El Comité de Administracion de Documentos del Hospital Neurolégico de Colombia,
realizard reuniones ordinarias de manera cuatrimestral, se tendran reuniones
extraordinarias segun sea necesario. De cada reunidon quedaran actas en las cuales
se debe evidenciar el seguimiento a los compromisos.

7. EVALUACION DE LA GESTION DEL COMITE

El seguimiento, verificacion y cumplimiento de las acciones que determine el Comité
de administraciéon documental estdn en cabeza del responsable de la Oficina de
Administracion de Documentos, se evalia por el cumplimiento de los siguientes
aspectos:

e Cumplimiento del Cronograma de reuniones

e Realizacion de las Actas de cada una de las reuniones programadas
e Seguimiento a las tareas de cada Acta realizada

e Informe de Gestion Anual.
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G\ iyt ACTA DE REUNION Acta N 01
Fundacién Instituto Fecha
K.J Neurolégico - z =
)de Colombia COMITE DE ADMINISTRACION DE Dia | Mes | Aiio
DOCUMENTOS 21 04 2023
Hora inicio 01:30 pm Dia Mes Aiho
Lugar Oficina Direccién General, enlace virtual: Proxima
meet.google.com/mfh-gked-agn reunion 01 06 2023
Hora finalizacion | 02:30 pm
Asistentes Instituto Neurolégico de Colombia N
N° Nombre Cargo FirmH
fA A
1 | Dr. Rafael Hernan Moreno S. Director General M
|
: . , Director Administrativo y i :
2 | Dr. Héctor M. Usuga C. (Virtual) e M
3 | Dra. Irma Canastero M. Directora Medica b v Qm%’/.
4 | Dr. Gustavo Jiménez J. (Virtual) Asesor Juridico %\/ /////
5 | Sr. Rubén D. Jaramillo V. Jefe de Contabilidad /%’I//
6 |Ing. Ana P. Mejia G. Jefe de Sistemas e Informacién CJ'\AGFQ g
7 | Sra. Irma M. Zapata A. Coordinadora C.A.D. .5. \‘\ J‘ 9{)
warq iy, - AN/
1
Asistentes externos
N° Nombre Cargo Firma
1 | Edin Gutiérrez E. Asesor proyectos Aliado Documental
Orden del dia
N° Tematica Responsable
1 | Verificacion del quérum Sra. Irma M. Zapata A.
2 | Presentacion Informe diagnostico Aliado Documental
3 | Proposiciones y Varios Comité
N° Conclusiones
Verificacion del quérum
1 De acuerdo con el documento Comité de Administracién de Documentos GRGDOCO01, se da inicio
a la reunion una vez que se ha cumplido el quérum
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N° Conclusiones
Presentacion Informe diagnéstico:
La Fundacion Instituto Neurolégico de Colombia viene adelantando la ejecucion del proyecto de
Gestion Documental, en la elaboracién de Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) En
cumplimiento a la ley 594 de 2000” Ley general de Archivos”. y el manejo electrénico de la
informacion.
Por lo cual los invitados realizan en power point la presentacion en tres niveles:
e Diagnostico
e Politica
e Plan Operativo
Se muestran diagramas circulares en el cual se representa en porcentaje la distribucion de:
-Depositos de archivos: En las oficinas Administrativas, C.A.D., G.R.M. Colombia (con mayor
volumen).
-Proporcidon de Documentos por seccién: General, Medica, Administrativa y Financiera (mayor
volumen)
-Proporcién Volumen Documental: Archivo de Gestién 30%, C.A.D 15%., Custodia GRM (Mayor
Volumen)
-Mediciéon GB Archivos Electrénicos
-Fortalezas de la Gestién Documental en la entidad
o | -Oportunidades de Mejora en la Gestién Documental
Tiene anexo electronico 1 de la presentacién de Aliado Documental
Aliado Documental, por tanto, compartié el documento técnico del informe que evidencia los
resultados del proceso realizado como parte del diagnéstico integral archivistico. Ademas, con base
en dichos resultados, se construyd un plan operativo de la gestién documental, en el cual se
describen en cada proceso de gestion documental, las oportunidades de mejora, las actividades a
desarrollar y las fechas de ejecucion.
Con respecto a este plan operativo, los asistentes dieron su visto bueno y el apoyo para que se
ejecute, ya que servira de guia para el Centro de Administracién Documental poner en marcha un
proceso de gestion documental fortalecido.
Tiene anexo electréonico 2 Plan operativo de la gestion documental
Se dio a conocer la declaracion de la Politica Institucional de Gestiéon Documental, y de la cual el
Sefior Rubén Jaramillo previamente habia presentado a Gestion de la Calidad, a la sefiora Alejandra
Palacio, para su revisién y visto bueno, por lo cual quedé como compromiso su presentaciéon ante
el comité directivo. :
Proposiciones y Varios:
Doctor Héctor Usuga:
3 Considera que esta politica se llevara al Comité de Direccion, para posteriormente ser aprobada por

el Consejo y también socializarla en los comités. Se presentara el proximo miércoles en el Comité
Administrativo, Realizar Seguimiento al proyecto, Subir al plan de desarrollo Institucional, Importante
realizar el descarte documental que por falta de la realizacion de las T.R.D. no se hace con
seguridad, reduciendo en costo por custodia con G.R.M. Colombia
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N° Conclusiones

El Doctor toma como ejemplo la documentacién concerniente a D.S.S.A. la cual como
aseguradora desaparecié en el afio 2012.

Los anexos como documentos electronicos quedan archivados en:
Anexo 1: Presentacién informe diagnostico
Anexo 2: Plan de accién operativo CAD

4

N° Compromisos y tareas Fecha . Responsable
Presentaciéon ante el comité directivo de Mavo b

1 | declaracidn de la Politica Institucional de 205’3 Sr. Rubén Jaramillo

Gestion Documental.

2 Aprobacion por el consejo La Politica Mayo Sr. Rubén Jaramillo

Institucional de Gestion Documental. 2023
, . Febrero a
3 Realizar Seguimiento al proyecto 1y Sr Rubdn Jaratils
2023
™
O | 4 Subir al plan de desarrollo Institucional Mayo Sr. Rubén Jaramillo
2023
5 Descarte Document_afl una vez concluidas Proyepto Sra. Irma M. Zapata A.
las tablas de retencién documental a realizar
Ne Seguimiento a las tareas
1
# = Y6NTEs.a diiunile Publico objetivo
(reportar a comunicaciones)
M
€D 2

Elaborada por: Irma M. Zapata A. Fecha: (24 / 04 / 2023)
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