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1. ASPECTOS GENERALES

1.1.INTRODUCCION

La ESE Hospital Universitario Julio Méndez Barreneche de Santa Marta, Magdalena,
atendiendo las disposiciones normativas, Ley General de Archivos 594 de 2000, Decreto
2609 de 2012, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 de 2015 pretende disefiar e implementar
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 la ESE.

El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite
a el Hospital formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacién y preservacion;
estableciendo asi de forma estratégica los procesos de gestion documental a ser
ejecutados y controlados, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de
hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y obligaciones de
la Entidad.

El PGD- se articula con el Plan Institucional de Archivo PINAR, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual del Hospital Universitario Julio
Mendez Barreneche.

La elaboracion del PGD, se realiza atendiendo a los pardmetros establecidos por el
Archivo General de la Nacion en el Manual para Implementacion de programa de Gestion
Documental — PGD.

1.2. ALCANCE

El Programa de Gestibn Documental, siendo un instrumento archivistico, normaliza y
programa todas las fases de la gestion documental: planeacion, produccién o recepcion,
distribucion y tramite, organizacion, recuperacién, consulta, almacenamiento, retencion,
transferencia, valoracion, disposicion final, preservacion y conservacion a largo plazo de
la informacién institucional con el fin de garantizar la disponibilidad del patrimonio
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documental de la entidad como recurso indispensable para la toma de decisiones y la
participacion ciudadana.

De acuerdo con la normatividad vigente, incluidos el Decreto 2609 de 2012, todas las
entidades del Estado deben formular el Programa de Gestién Documental (PGD) como
parte del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

1.3.0OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y controlar los procesos desarrollados en la gestion documental del hospital,
desde la produccién y/o recepcion de informacion hasta su disposicion final,
independiente del soporte en que se encuentre (fisica o digital), a través de lineamientos
claros y precisos, que integrados a las estructuras de planeacion y control, garanticen la
eficiencia de la gestioén y la conservacién del patrimonio documental; Incluye el impulso
de capacitacion de los funcionarios para elevar sus niveles de concientizacion sobre el
manejo documental y asegurar el adecuado manejo de la documentacion generada por
la entidad en el cumplimiento de su mision y sus funciones.

1.4.0OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Planear la elaboracion e implementaciéon de cada uno de los instrumentos
archivisticos.

e Establecer plazos de conservacién y eliminacién para la informacion y los
documentos de archivo en tablas de retencion documental (TRD).

e Regular el manejo y organizacion de los documentos y archivos e incluir los
requisitos de seguridad de la informacion tales como custodia, confidencialidad,
seguridad y accesibilidad, asi como las buenas préacticas para la conservaciéon de
los mismos.

e Generar estrategias para llevar a cabo cada uno de los procesos de la gestion
documental, asignando recursos financieros, administrativos, tecnol6gicos vy
normativos.

e Crear una nueva cultura de la informacién, generando confianza y una mejor
interaccion por parte del &area de  Gestibn Documental a través de
acompafamientos, campafas y capacitaciones.

e Controlar y racionalizar la produccion de los documentos en la ESE, creando
conciencia ambiental.

1.5.PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental PGD esta dirigido a los servidores publicos y todas
las personas que prestan servicios a la institucion, cualquiera sea la modalidad
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contractual, que de una y otra forma generen o tramiten documentos en desarrollo de
sus funciones, encaminadas a la labor misional y/o administrativa de la institucion; con el
fin de que sean participes de manera responsable.

También, se extiende a entidades, a los organismos de control y al publico interesado
que requieran acceder a informacidn necesaria en cumplimiento de sus derechos y
deberes mediante la participacion ciudadana.

1.6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.6.1. NORMATIVOS

El Hospital Universitario Julio Mendez Barreneche se acoge y adapta a las disposiciones
y lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion. Asi como la ley de
transparencia, Constitucion politica colombiana y demas tratados o normas que se dicten
para cumplimiento de caracter nacional, Departamental, Distrital o municipal que pueda
afectar a los entes de orden publico, en estos casos a las empresas sociales y del estado.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

Ley 962 de 2015 — Racionalizacion de tramites administrativos

Ley 1581 de 2012 — Proteccion de Datos personales

Decreto 019 de 2012 — Anti tramites

Decreto 2578 de 2012 — Sistema Nacional de Archivo

Decreto 2609 de 2012 — Disposiciones en materia de gestion documental
Decreto 103 de 2015 — Reglamenta Ley 1712

Decreto 106 de 2015 — Reglamenta titulo 11l de la Ley General de archivos
Decreto 1080 de 2015 — Sector Cultura

Directiva 04 de 2012 — Cero Papel

Acuerdos AGN 060 de 2001 — Comunicaciones oficiales

Acuerdos AGN 016 de 2002 - Politica Archivistica y otras disposiciones en
Céamaras de Comercio

e Acuerdos AGN 002 de 2014 — Conformacién de Expedientes

e Acuerdos AGN 005 de 2013 — Criterios de clasificacion, ordenacion y descripcion
e Acuerdos AGN 003 de 2015 — Lineamientos Archivos electronicos

1.6.2. ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental del Hospital Universitario Julio
Méndez Barreneche se requiere el apoyo de la alta direccién, para la asignacion de
recursos con el fin de realizar, elaboracion e implementacion de las tablas de retencion
documental TRD y demas instrumentos archivisticos, adecuaciones fisicas (Ampliacion
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del archivo central, en estos momentos no contamos con el espacio suficiente y
adecuado para el almacenamiento de los documentos), adquisicion de dotacion de
insumos, mobiliario, equipos de oficina y contratacion del recurso humano necesario para
organizar los archivos de gestidn central e histérico y fondos acumulados de la entidad.

1.6.3. ADMINISTRATIVOS

e EI Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad y a partir de éste
se desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se
encuentra la de Gestion Documental.

e EI Sistema Integrado de Gestion eje articulador, conformado por gestion
documental, ambiental, calidad, sistemas de la informacion y seguridad y salud en
el trabajo; su funcion sera garantizar el cumplimiento de los objetivos y politicas
con enfoque sistémico.

e Ladependencia encargada del Grupo de Trabajo De Gestién Documental, ambos
responsables del seguimiento a la implementacién de las actividades establecidas
y dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

e Las dependencias de la entidad seran los encargados de implementar las
actividades del PGD.

1.6.4. TECNOLOGICOS

Actualmente el hospital se encuentra en uso del sistema de gestién documental (ORFEOQ)
gue permite gestionar los documentos recibidos por medio de la ventanilla Gnica de
manera automatizada, que permita la radicacion, creacién, gestion y consulta de
documentos electronicos, al igual que producir respuesta a comunicaciones, , en aras de
cumplir con la directiva presidencial de cero papel y eficiencia administrativa.

El hospital debe proporcionar toda la infraestructura tecnologica necesaria para la
administracion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion, gestion y tramite, consulta y
conservacion

1.6.5. GESTION DEL CAMBIO

Con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genera la implementacion del PGD
se realizaran acciones para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios
implicados. Estas acciones tendran en cuenta:
e El desarrollo conjunto con las areas competentes de las actividades orientadas a
la apropiacion del Programa de Gestion Documental, mediante la aplicacion de
las mejores practicas y uso de tecnologias.
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e El disefio de mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los
cambios que la ESE afronte durante la implementacion del Programa de Gestion
Documental.

En éste mismo contexto, es evidente que nuestra institucion se vea motivada para
realizar cambios importantes en el proceso de gestion 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.

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

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Hace referencia a las estrategias de formulacion e implementacion de cada proceso de la
gestion documental en concordancia con lo dispuesto en el decreto 2609 de 2012 teniendo en
cuenta las necesidades de la entidad los procesos de la gestion documental son:
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2.1.PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestibn documental.
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ADMINISTRACION

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos como son Tablas
de Retencién Documental - TRD, Programa de Gestion documental
PGD, Cuadro de Clasificacion Documental CCD, Plan Institucional de
Archivos PINAR, Inventario Documental FUID.

DOCUMENTAL Adoptar y socializar la politica de Gestion documental
Apoyar la debida aplicacion de la Gestion Documental en las areas de
la Hospital.
Diagnosticar el estado de la gestion Documental en la ESE
Identificar los requisitos legales, estandares de calidad y buenas
DIRECTRICES £ i P .
practicas para los procedimientos que conforman el proceso de gestion
PARA LA documental que permita evaluar el cumplimiento de los mismos vy fijar
CREACION Yllos lineamientos gue permita crear o actualizarlos de acuerdo a las
DISENO DE| hecesidades de la entidad.
DOCUMENTO : —
Capacitar en los procesos de creacion y control de documentos
Disefiar e implementar un Sistema de Gestibn de Documentos
SISTEMA DE | Electronicos de Archivo — SGDEA en el cual se permita normalizar
GESTION DE | para la adecuada gestion y preservacion de los documentos fisicos y
DOCUMENTOS electronicos durante el ciclo de vida.
ELECTRONICOS |Elaborar los procedimientos de digitalizacién acorde con los
DE ARCHIVO. lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
(Disefio, Elaboracion e implementacion) - firmas electrénicas y
Certificado de sello digital)

METADATOS

Definir los parametros o criterios minimos de metadatos que deben
contener los documentos electrénicos y de archivo

2.2.PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el trdmite, proceso en que actia y los
resultados esperados.
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Definir estructura, condiciones internas y externas, soporte técnicas de
impresion, tipo de tinta, calidad del papel y demas condiciones para

EETRUCTUR'E‘OS elaborar documentos.

DOCUMENTOS El sistema de Gestion de la calidad, y cada una de las Unidades dan
uso a los formatos existentes y de la identificacion de los mismos a
través de consecutivos que permiten la fiabilidad de cada uno de ellos.

FORMA DE Elaborar y aplicar la Tabla de Retencién Documental.

PRODUCCION O |El Hospital llevara el control de los documentos que ingresan a la

INGRESO entidad a través de la implementacion de la ventanilla Unica de
correspondencia e igualmente los que llegan via email.

. Realizar seguimiento a la recepcion de los documentos fisicos o

AREAS electronicos [ [ [ :

producidos por los usuarios o ciudadanos a traves del

ICDZEQ/I:ETENTEEL aplicativo de correspondencia

TRAMITE Cubrir las necesidades de infraestructura fisica y tecnoldgica destinada
a la administracién de archivos fisicos y electrénicos.

2.3.GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Dar cumplimiento a los flujos documentales definidos y establecer
REGISTRO  DE|trazabilidad durante el procedimiento.

DOCUMENTOS |Entrenar al personal encargado del direccionamiento de los
documentos en ventanilla Unica de correspondencia

Elaborar el Banco Terminolégico de tipos, series y sub-series

ACCESO Y | documentales.

CONSULTA Herramientas de consulta como inventarios e indices, para agilizar la
ubicacion.

CONTROL Y | Realizar control y seguimiento a la atencién en tiempos de respuesta a

SEGUIMIENTO |los tramites hasta que estén finalizados
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2.4.ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental.

CLASIFICACION |Elaborary aprobar la Tabla de Retencion Documental.
Responsabilizar a cada area de ejercer las correspondientes funciones
en materia de sus archivos de gestion.

Aplicar los principios archivisticos de orden original y procedencia.

ORDENACION Determinar los sistemas de ordenacion

Conformar expedientes.

Foliar y almacenar cada expediente.

Alimentar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) para cada
uno de los productores de documentos, con la informacion basica del
DESCRIPCION expediente, independiente del soporte en el que se origine.

Capacitar y sensibilizar en el uso de la Tabla de Retencion Documenta
TRD, cuando estas sean aprobadas.

2.5. TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Preparacién y validacion de la transferencia de conformidad a los plazos

i establecidos en las TRD (cuando estan estén debidamente creadas y

DE LA
TRANSFERENCIA

Elaborar el cronograma de transferencias primarias documentales
Establecer los parametros para recibir transferencias documentales
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Las unidades a transferir deben cumplir con los requisitos establecidos
en las actividades de clasificacion, ordenamiento y descripcion.

TRANSFERENCIA

Diligenciar los inventarios de transferencias en el formato Unico de
Inventario Documental FUID.

MIGRACION,
REFRESHING,
EMULACION
CONVERSION

@)

Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, que contengan los métodos y la
periodicidad de migracion, refreshing, emulacién o conversion, con el
fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos.

2.6.DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

MICROFILMACION
Y/O
DIGITALIZACION

DIRECTRICES Implementar las Tablas de Retencion Documental TRD (se encuentran
GENERALES en proceso de elaboracién)

CONSERVACION,

SELECCION Y | Establecer en una metodologia las técnicas, criterios, estadndares y el

plan de trabajo para la aplicacion de la seleccibn documental, la
microfilmacién y/o la digitalizacion, de acuerdo con el andlisis respectivo
de la documentacion

ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Documentar el procedimiento para la eliminacibn de documentos,
conforme a los métodos de destruccion y borrado seguro de la
informacion, requeridos para los distintos soportes documentales.

Formalizar la eliminacién de los documentos mediante actas aprobadas
por el Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces

2.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.
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SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Elaborar e implementar el Plan Integrado de Conservacion documental
— SIC, con su respectivo seguimiento y control.

Realizar identificacion de los archivos de la institucién y hacer las
adecuaciones necesarias acorde a la legislacion vigente en
infraestructura

SEGURIDAD DE
LA
INFORMACION

Disefiar e implementar el Sistema de Gestibn de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA que garantice la normalizacion,
correcta gestion, salvaguarda, integridad y preservacion de los
documentos electronicos durante su ciclo de vida y plazos establecidos

REQUISITOS
PARA LA
PRESERVACION
Y
CONSERVACION
DE LOS
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
DE ARCHIVO

Elaborar e implementar el SGDEA

REQUISITOS
PARA LAS
TECNICAS DE
PRESERVACION
A LARGO PLAZO

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo para prevenir cualquier degradacion o pérdida
de informacion, asegurando el mantenimiento de las caracteristicas de
integridad.

2.8.VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
0 conservacion temporal o definitiva).

DIRECTRICES
GENERALES

Implementar las Tablas de Retencion Documental TRD (se encuentran
en proceso de elaboracion)

Establecer en una metodologia las técnicas, criterios, estandares y el
plan de trabajo para la aplicacion de la seleccién documental, la
microfilmacion y/o la digitalizacion, de acuerdo con el analisis respectivo
de la documentacion
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Documentar el procedimiento para la eliminacion de documentos,
conforme a los métodos de destruccion y borrado seguro de la
informacion, requeridos para los distintos soportes documentales.

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas
por el Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

La implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental — PGD debe
establecerse a corto, mediano y largo plazo y esta bajo la responsabilidad de la Subgerencia
Administrativa por intermedio del grupo de Trabajo de Gestién documental en coordinacion
con la Oficina de Control Interno, este proceso de implementacion se basa en cuatro etapas
que corresponden a Elaboracion, Ejecucion, Seguimiento y mejora del mismo durante su
transcurso.

3.1.FASE DE ELABORACION

Identificar las condiciones para la implementacion, definir los roles y responsabilidades y
garantizar la disponibilidad de recursos, Se verifica el cumplimiento de los prerrequisitos,
estrategias y recomendaciones identificadas en el diagnostico y asi como el cumplimiento
de todos los requerimientos (normativos, econémicos, administrativos y tecnologicos) para
la puesta en marcha del programa, segun lo establecido en el Manual para la
implementacion de un Programa de Gestion Documental del AGN.

3.2.FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Posterior a la aprobacion del PGD se procedera a divulgar el contenido del mismo con el
apoyo del area de comunicaciones y sistemas, asi mismo se realizaran las capacitaciones
que den lugar, con el fin de sensibilizar el personal sobre la gestion documental y su
participacion en la misma, tratando de culturizar paso a paso y de una manera creativa para
gue su buen desarrollo.

3.3.FASE DE SEGUIMIENTO

Monitorear y analizar permanentemente la implementacion con el fin de definir acciones de
revision y evaluacion de la gestion documental. El seguimiento sera lo mas importante del
Programa de Gestion Documental, Implica la manera como se da alcance a las directrices
formuladas, objetivos, cumplimiento, la gestion de los recursos y todas las actividades
administrativas, asi como la adopcion de los correctivos y medidas conducentes para
reorientarlo en caso de incumplimiento de las metas fijadas.
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3.4.FASE DE MEJORA

Mantener los procesos y actividades de la gestion documental de la entidad en disposicion
continua y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacion.

Acoger e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de
auditorias internas y externas, autocontrol, resultados, recomendaciones, normatividad
vigente, entre otros.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La entidad debera definir la necesidad de establecer programas especificos que apalanquen
la implementacion del Programa de Gestion Documental. A continuacién, se listan y
describen brevemente los programas especificos para la implementacién del Programa de
Gestion Documental PGD:

4.1.PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite realizar el analisis diplomatico de los documentos
independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, con
el propésito de crear las formas, formatos y formularios, denominandolos con nombres
propios; permitiendo con ello establecer: tradicibn documental, autenticidad y tipologia de
los documentos, para facilitar la identificacién, clasificacion y descripcion de los documentos.

OBJETIVO GENERAL:

El propésito del programa consiste en generar e implementar las formas y formularios
electronicos necesarios para la administracion y funcionamiento del HOSPITAL
UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE con miras a estandarizar, centralizar
y controlar la produccion documental. Este programa se desarrollara a largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Desmontar el uso del papel como soporte para la mayor cantidad de
documentacion posible.
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e Validar los requisitos que garanticen la fiabilidad, autenticidad y estandarizacion
de los documentos electronicos

e Ampliar los procesos de digitalizacion masiva, racionalizando la utilizacion de
papel

¢ Definir un procedimiento claro de generacion e intercambio de documentos entre
las diferentes dependencias

BENEFICIOS:

e Disminucién de los costos asociados al almacenamiento de documentos fisicos.

e Reduccion de los tiempos de elaboracion de los documentos.

¢ Recopilaciébn de datos mas efectiva a partir de los documentos generados
electronicamente.

e Levantamiento de inventarios mas ajustados a la realidad de los documentos.

4.2.PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion
y recuperacién de los documentos del hospital para asegurar el funcionamiento de la
entidad, permitir la continuidad del trabajo institucional en caso de emergencia, evidenciar
las obligaciones legales y financieras y la defensa y restitucion de derechos y deberes de
personas y entidades cuya documentacién haga parte del fondo documental administrativo.

OBJETIVO GENERAL:

Para el HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE es de gran
importancia identificar los documentos e informacion con altos valores primarios y
secundarios, a los cuales orientar sus mayores esfuerzos de preservacion y reproduccion
en otro medio ante eventuales dafios parciales o totales del soporte, el cual se llevara
acabo en un promedio de corte y mediano plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Establecer responsables y acciones destinadas a la preservacion de documentos
vitales y esenciales

o Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacion de los
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documentos electronicos durante todo su ciclo de vida, apoyandose en el uso de
herramientas tecnolégicas.
Clasificar los documentos vitales de la entidad.

BENEFICIOS:

Identifica los documentos sobre los cuales se soporta de manera fundamental, la
operatividad administrativa, financiera e institucional

Salvaguarda los intereses econdmicos de la institucion al reconocer documentos
cuya pérdida puede generar sanciones, perdida en litigios o detrimento
patrimonial.

Brinda las condiciones para que un acervo documental se encuentre en la
posibilidad de ser aprovechado para investigaciones meédicas e historicas
Preserva y mantiene la historia institucional y regional

4.3.PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al disefio, la implementacién y el seguimiento de estrategias
para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico junto con los
procesos de gestion documental y se acogera a largo plazo.

OBJETIVO GENERAL:

Determinar los proyectos a realizar para la gestion de documentos electrénicos en el
AGN, para el cumplimiento normativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Documentar la situacién actual del sistema de gestién de documento electronico
de archivo — SGDEA

Establecer las estrategias que garanticen la gestion de documento electrénico de
archivo de la entidad.

Establecer las etapas que se cumpliran para el disefio, mantenimiento y difusion
de un modelo de gestidon para la administracion de la informacion a traves de los
documentos electrénicos en todas sus etapas.

BENEFICIOS:
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Garantiza una eficiente y técnica gestion de documentos electronicos a partir del
cumplimiento de un modelo de requisitos, que incluye entre otros elementos de
Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservacién, los
cuales garantizan que los documentos electronicos mantengan su valor de evidencia a
lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos) digitales y electronicos.

4.4.PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Considerando la politica del cero papel liderada por la presidencia de la republica, la ESE
acogera el programa de reprografia a largo plazo y via digitalizacion.

4.5.PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El programa documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo
gue por sus caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales
son: cartogréficos, fotograficos, planos, sonoros y audiovisuales. Adicionalmente, este
programa establece las actividades técnicas para clasificar, ordenar, describir, conservar,
declarar, difundir y consultar, con el fin de facilitar el acceso a la informacién contenida en
los mismos y se desarrollara a corto plazo.

4.6.PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
OBJETIVO GENERAL:

El Plan Institucional de Capacitacibn busca Fortalecer el conocimiento y cultura
organizacional del personal del HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ
BARRENECHE especificamente en el tema de gestibn documental, con miras a
implementar de manera organica los principales lineamientos de la gestion documental
en las diferentes areas y cargos del HUJMB a corto plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Concientizar al personal sobre la importancia de la gestion documental con miras
al cumplimiento de la mision y vision del HUJMB

e Brindar las herramientas archivisticas necesarias para convertir la gestion
documental en un proceso transversal que coadyuve al mejoramiento
administrativo y financiero del Hospital.



PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL  S2PICO: GDC3P
FECHA DE ULTIMA

REVISION: 14/02/2022
PAGINA 19 de

Méndez Barreneche

¢ |dentificar las herramientas metodologicas que faciliten la labor archivistica.

BENEFICIOS:

e Desarrollo al interior del personal de una cultura de la gestion documenta

e Mejoramiento sustancial en el funcionamiento administrativo del HOSPITAL
UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE.

e Adecuado uso por parte de todo el personal de los recursos electronicos y las
herramientas archivisticas

e Mejorias sustanciales en los principales aspectos criticos de la institucion como el
congestionamiento de las oficinas

e Adecuado funcionamiento de los archivos de gestién y central

e Ahorro en el uso de papel y otros soportes archivisticos con miras a un beneficio
econémico y medioambiental.

4.7.PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Verificar el estado de un plan, programa, actividad o tarea en un momento determinado,
identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo
recomendaciones e identificando oportunidades de mejora que permitan detectar las
desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar la efectividad del sistema.

OBJETIVO GENERAL:

El programa de Auditoria y Control tiene como propdsito fortalecer la gestion documental
del HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE a través de acciones
de evaluacion, control y a corto plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Cumplimiento normativo: Como nuevo sujeto obligado al cumplimiento de la
normatividad archivistica colombiana que aplican a cada proceso.

e Estratégico: Como elemento que apoya la estrategia del HUIMB asi como el
fortalecimiento del sistema de gestion de la Calidad y administrativo.

e Gestion y resultados: determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia del
proceso de gestion documental y la aplicacion de mejoras a las falencias
detectadas en el Diagndstico Integral de archivo.

BENEFICIOS:
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e Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestion
documental.

e Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivistico.

¢ Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la
Entidad.

e Proteger la documentacién como evidencia fundamental de los procesos
institucionales e insumo para la toma de decisiones.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos

e Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

e Fomentar el control de la documentacion en todo el ciclo vital del documento.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

El HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE establece en el proceso
de Gestion Documental la aplicacidon de la politica de eficiencia administrativa del estado
colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion
de tramites, modernizacion institucional y gestién de tecnologias de informacion.

La armonizacion permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de Gestidn
Documental, aportando en la especialidad de cada uno de ellos.

De acuerdo a las nuevas directrices de orden Nacional y Departamental, en el marco de la
politica de eficiencia administrativa, la Gestion documental est4 dirigida a identificar,
racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar los recursos; se articula
conel:

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
e El plan Estratégico Institucional

e El plan de inversion

e El plan de accion anual

e El plan institucional de archivo PINAR

En aspectos de cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnolégicos,
mejoramiento de los procesos y procedimientos, racionalizacion y simplificacion de tramites y
uso adecuado del papel, evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones
instituciones, de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia,
modernizacion, oportunidad , economia, orientacion y atencion al ciudadano.
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6. ANEXOS

6.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Se realiz6 un andlisis de toda la situacion actual archivistica en la Institucion, revelando
aspectos que ocasionan deterioro fisico (almacenamiento), evasion a directrices emitidas en
cuanto a manejo documental en los archivos de gestidn (organizacion, inventarlos, foliacion),
generando los fondos acumulados (archivos desorganizados), carencia de herramientas
para orientar la organizacion (Tablas de Retencion Documental TRD.

El nivel de Infraestructura es uno de los aspectos débiles con los que cuenta el hospital, ya
gue se carece de un espacio adecuado asignado para la administracién del archivo central
administrativo y de historias clinicas

El espacio actual asignado para el archivo central, no cumple con las condiciones maximas
para una adecuada conservacion de los documentos, ademas, no cuenta con espacio
suficiente para el almacenamiento de las unidades documentales trasladadas del archivo de
gestién, es importante que para los dos casos que a un mediano o largo plazo, el hospital
disponga de un espacio adecuado y suficiente para el almacenamiento de la informacion,
proyectando el crecimiento de la produccion documental y conservacion a largo plazo de la
memoria institucional.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el adecuado
desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacion
y cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacién, segun lo estipulado en el
acuerdo 008 del 2014. Establecer los controles adecuados para:

* Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

* Monitoreo y control de condiciones ambientales.
* Limpieza de areas y documentos

+ Control de plagas.

El Hospital Universitario Julio Méndez Barreneche cuenta con la Ventanilla Unica de
radicacion de comunicaciones (correspondencia) a la cual ingresan las comunicaciones
oficiales las cuales se ingresan y se radican asignando un numero consecutivo a los
documentos.

Es sustancial reconocer que se ha realizado un trabajo muy importante con el levantamiento
de los fondos documentales que existian en la Institucién, se esta realizando un inventario
en estado natural, se trabaja con constancia en las encuestas documentales para la
elaboracién de las tablas de retencibn Documental TRD. Algunas areas han organizado
medianamente los archivos de gestién facilitando la busqueda de la informacion; la
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existencia de un depdsito que medianamente cumple con la conservacion de los
documentos almacenados. En la actualidad se registra el software ORFEO fue adquirido en
el afio 2020 como un aplicativo de gestion de documentos que en cuanto a equipos, se
carece de impresoras y se tiene dificultad con el escaneres que se manejan en la ventanilla.

6.2.MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

Urgencias
Direccionamiento NéMarencie ) Continreorencia < Tranieiorne ARlstercial
{osp gllzaclén

Gmpo Qulru ico

Consuita Externa
Psiquiatria

Atencién al Usuario
Programas Estratégicos

Docencia e Investigacién
Necesidades Expectativas Epidemiologia

P

Personas (Usuarios y Familia)
Comunidad
Talento Humano
Clientes / Proveedores

Stion clinica

Ge

Servicio de Segurida&
Servicio de Alimentos
Servicios Generales

Control Interno

Gestion de la Calidad
Control Interno Disciplinario
Auditoria

Humanizaciéo®

6.3.REFERENTES NORMATIVOS DEL PGD
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

Art. 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales
de la Nacion.

Art. 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo tiene derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de Entidades publicas y privadas.

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la
de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley. EL SECRETO PROFESIONAL ES INVIOLABLE.

LEYES Y DECRETOS ROGLAMENTARIOS
Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

Ley 4 de 1993: Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los
documentos de los archivos.

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de autor, funcionarios publicos

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico

Titulo 1IV: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos,
inhabilidades y conflicto de intereses del servidor publico.

Capitulo segundo - Deberes -Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar las sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos.
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Numeral 21: Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debidamente y racionalmente, de conformidad con los fines a que
han sido destinados.

Capitulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida
de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon
de sus funciones.

Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas
no autorizadas.

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso a la Informacién
Publica Nacional.

Decreto 2482 de 2012: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio.
Decreto 2527 de 1950: Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio.

Decreto 2578 de 2012: 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 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias documentales secundarias y de documentos de valor historico al Archivo
General de la Nacioén, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997.

ACUERDOS ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Acuerdo 07 de 1994: Se establece el Reglamento General de Archivos

Acuerdo 09 de 1995: Se reglamenta la presentacion de las Tablas de Retencién Documental
al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 048 de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 "Conservacion
de Documentos"”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva,
conservacion y restauracién documental".
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Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservaciéon de
Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII "Conservacién
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000 - Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacion
de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002: 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 regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006: "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"
en lo relacionado con el glosario de términos archivisticos.

Acuerdo 004 de 2013: "Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacioén, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

Acuerdo 005 de 2013: "Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 006 de 2014: "Por el cual se desarrollas los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
Conservacion de Documentos de las Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014: "Por el cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes"”.

Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia
y conservacion de los documentos de archivo y demas procesos de la funcidén archivistica
en desarrollo de los articulos 13, y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

CIRCULARES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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Circular 2 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 07 de 2002: Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 004 de 2003: Organizacion de Historias Laborales

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
(Organizacién de las Historias Laborales)

Circular 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion Documental

Circular 005 de 2012 Procesos de Digitalizacién y Comunicaciones Oficiales Electrénicas en
la Iniciativa Cero Papel.

7. GLOSARIO

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

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

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento 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 gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la instituciébn que ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacién, la investigacién 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 tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

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

C

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

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 produccion o recepcion, hasta su disposicion 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).

Cédigo: Identificacibn 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 clasificacibn documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, 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.

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 adopté la definicidbn 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.
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Conservacién 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 informacion 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 informacién
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion 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 conservacion de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para Su posterior
eliminacion.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacién 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.

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

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

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
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o
reproduccion.
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Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

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 informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

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

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

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 informacion 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 intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
E

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

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

F

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas
Folio: Hoja.

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

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

Fuente primaria de informacién: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama
también "fuente de primera mano".

G

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

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.

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

L
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

M

Manuscrito: Documento elaborado a mano.
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Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

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

N

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

@)

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacidn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucion. En archivistica se
usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion
y la descripcién de los documentos de una institucion.

P

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

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias
no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacibn de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

R

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

Recuperaciéon de documentos: Accion 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 0 automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, nimero
de radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite 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 sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcién archivistica en una entidad.

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

papel.

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

S
Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra
de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse
también "depuracion” y "expurgo”

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo O0rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Signatura topografica: Identificaciébn convencional que sefiala la ubicacién de una unidad
de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema integrado de conservacion: 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 homogenizacidn 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 retencién 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 valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacion y que
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 foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes.

U

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacion. 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 caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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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
creacion 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 econémicos 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 histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion 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 histérica, cientifica y
cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
o0 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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