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1. ASPECTOS GENERALES 
 

1.1. INTRODUCCIÓN  
 
 
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 diseñar e implementar 
un Programa de Gestión Documental PGD, en el que se estructuren cada uno de los 
procesos archivísticos y se pueda tener un mejor control sobre los documentos que sean 
generados o recibidos en la ESE. 
 
 
El Programa de Gestión Documental – PGD es el instrumento archivístico que le permite 
a el Hospital formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo 
sistemático de los procesos de la gestión documental, encaminados a la planificación, 
procesamiento, manejo y organización de la documentación producida y recibida, desde 
su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservación y preservación; 
estableciendo así de forma estratégica los procesos de gestión 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 Acción Anual del Hospital Universitario Julio 
Mendez Barreneche. 
 
La elaboración del PGD, se realiza atendiendo a los parámetros establecidos por el 
Archivo General de la Nación en el Manual para Implementación de programa de Gestión 
Documental – PGD. 
 

 
1.2. ALCANCE 

 
El Programa de Gestión Documental, siendo un instrumento archivístico, normaliza y 
programa todas las fases de la gestión documental: planeación, producción o recepción, 
distribución y trámite, organización, recuperación, consulta, almacenamiento, retención, 
transferencia, valoración, disposición final, preservación y conservación a largo plazo de 
la información institucional con el fin de garantizar la disponibilidad del patrimonio 



 

 

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 

 

 

CODIGO: GDC3P 
VERSION: 002 
FECHA DE ULTIMA 
REVISION: 14/02/2022 
PAGINA 4 de  

 

documental de la entidad como recurso indispensable para la toma de decisiones y la 
participación ciudadana. 
 
De acuerdo con la normatividad vigente, incluidos el Decreto 2609 de 2012, todas las 
entidades del Estado deben formular el Programa de Gestión Documental (PGD) como 
parte del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Anual. 
 
 

1.3. OBJETIVO GENERAL 
 
Estandarizar y controlar los procesos desarrollados en la gestión documental del hospital, 
desde la producción y/o recepción de información hasta su disposición final, 
independiente del soporte en que se encuentre (física o digital), a través de lineamientos 
claros y precisos, que integrados a las estructuras de planeación y control, garanticen la 
eficiencia de la gestión y la conservación del patrimonio documental; Incluye el impulso 
de capacitación de los funcionarios para elevar sus niveles de concientización sobre el 
manejo documental y asegurar el adecuado manejo de la documentación generada por 
la entidad en el cumplimiento de su misión y sus funciones. 

 
 

1.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

 Planear la elaboración e implementación de cada uno de los instrumentos 
archivísticos. 

 Establecer plazos de conservación y eliminación para la información y los 
documentos de archivo en tablas de retención documental (TRD). 

 Regular el manejo y organización de los documentos y archivos e incluir los 
requisitos de seguridad de la información tales como custodia, confidencialidad, 
seguridad y accesibilidad, así como las buenas prácticas para la conservación de 
los mismos. 

 Generar estrategias para llevar a cabo cada uno de los procesos de la gestión 
documental, asignando recursos financieros, administrativos, tecnológicos y 
normativos. 

 Crear una nueva cultura de la información, generando confianza y una mejor 
interacción por parte del área de  Gestión Documental a través de 
acompañamientos, campañas y capacitaciones. 

 Controlar y racionalizar la producción de los documentos en la ESE, creando 
conciencia ambiental. 

 
 

1.5. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO 
 

El Programa de Gestión Documental PGD está dirigido a los servidores públicos y todas 
las personas que prestan servicios a la institución, 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 institución; con el 
fin de que sean partícipes de manera responsable. 
 
También, se extiende a entidades, a los organismos de control y al público interesado 
que requieran acceder a información necesaria en cumplimiento de sus derechos y 
deberes mediante la participación 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 Nación. Así como la ley de 
transparencia, Constitución política colombiana y demás tratados o normas que se dicten 
para cumplimiento de carácter nacional, Departamental, Distrital o municipal que pueda 
afectar a los entes de orden público, en estos casos a las empresas sociales y del estado. 
 

 Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos  

 Ley 962 de 2015 – Racionalización de trámites administrativos  

 Ley 1581 de 2012 – Protección 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 gestión documental 

 Decreto 103 de 2015 – Reglamenta Ley 1712 

 Decreto 106 de 2015 – Reglamenta título III 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 – Política Archivística y otras disposiciones en 
Cámaras de Comercio 

 Acuerdos AGN 002 de 2014 – Conformación de Expedientes 

 Acuerdos AGN 005 de 2013 – Criterios de clasificación, ordenación y descripción 

 Acuerdos AGN 003 de 2015 – Lineamientos Archivos electrónicos 
 

1.6.2. ECONOMICOS 
 

Para el desarrollo del Programa de Gestión Documental del Hospital Universitario Julio 
Méndez Barreneche se requiere el apoyo de la alta dirección, para la asignación de 
recursos con el fin de realizar, elaboración e implementación de las tablas de retención 
documental TRD y demás instrumentos archivísticos,  adecuaciones físicas (Ampliación 
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del archivo central, en estos momentos no contamos con el espacio suficiente y 
adecuado para el almacenamiento de los documentos), adquisición de dotación de 
insumos, mobiliario, equipos de oficina y contratación del recurso humano necesario para 
organizar los archivos de gestión central e histórico y fondos acumulados de la entidad. 

 
1.6.3. ADMINISTRATIVOS 

 

 El Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad y a partir de éste 
se desarrolla y da cumplimiento a la política institucional, entre las cuales se 
encuentra la de Gestión Documental. 

 El Sistema Integrado de Gestión eje articulador, conformado por gestión 
documental, ambiental, calidad, sistemas de la información y seguridad y salud en 
el trabajo; su función será garantizar el cumplimiento de los objetivos y políticas 
con enfoque sistémico. 

 La dependencia encargada del Grupo de Trabajo De Gestión Documental, ambos 
responsables del seguimiento a la implementación de las actividades establecidas 
y dando cumplimiento a lo establecido en el artículo 16 de la Ley 594 de 2000. 

 Las dependencias de la entidad serán los encargados de implementar las 
actividades del PGD. 

 
 

1.6.4. TECNOLOGICOS 
 

Actualmente el hospital se encuentra en uso del sistema de gestión documental (ORFEO) 
que permite gestionar los documentos recibidos por medio de la ventanilla única de 
manera automatizada, que permita la radicación, creación, gestión y consulta de 
documentos electrónicos, 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 tecnológica necesaria para la 
administración de la documentación producida y recibida por la entidad, desde su origen 
hasta su destino final, con el fin de facilitar su producción, gestión y trámite, consulta y 
conservación 

 
 

1.6.5. GESTION DEL CAMBIO 
 

Con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genera la implementación del PGD 
se realizarán acciones para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los funcionarios 
implicados. Estas acciones tendrán en cuenta: 

 El desarrollo conjunto con las áreas competentes de las actividades orientadas a 
la apropiación del Programa de Gestión Documental, mediante la aplicación de 
las mejores prácticas y uso de tecnologías. 
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 El diseño de mecanismos que mitiguen las percepciones negativas frente a los 
cambios que la ESE afronte durante la implementación del Programa de Gestión 
Documental. 

 
En éste mismo contexto, es evidente que nuestra institución se vea motivada para 
realizar cambios importantes en el proceso de gestión 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 organización archivística, se pretende 
con este programa de gestión documental, diseñar, elaborar, revisar, aprobar, 
implementar y actualizar cada uno de los instrumentos archivísticos 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 formulación e implementación de cada proceso de la 
gestión documental en concordancia con lo dispuesto en el decreto 2609 de 2012 teniendo en 
cuenta las necesidades de la entidad los procesos de la gestión documental son: 
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2.1. PLANEACIÒN 
 
Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y valoración de los 
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y 
técnico. Comprende la creación y diseño de formas, formularios y documentos, análisis de 
procesos, análisis diplomático y su registro en el sistema de gestión documental. 
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ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL 

Elaborar e implementar los instrumentos archivísticos como son Tablas 
de Retención Documental - TRD, Programa de Gestión documental 
PGD, Cuadro de Clasificación Documental CCD, Plan Institucional de 
Archivos PINAR, Inventario Documental FUID. 

Adoptar y socializar la política de Gestión documental 

Apoyar la debida aplicación de la Gestión Documental en las áreas de 
la Hospital. 

Diagnosticar el estado de la gestión Documental en la ESE 

DIRECTRICES 
PARA LA 
CREACIÓN Y 
DISEÑO DE 
DOCUMENTO 

Identificar los requisitos legales, estándares de calidad y buenas 
prácticas para los procedimientos que conforman el proceso de gestión 
documental que permita evaluar el cumplimiento de los mismos y fijar 
los lineamientos que permita crear o actualizarlos de acuerdo a las 
necesidades de la entidad. 

Capacitar en los procesos de creación y control de documentos 

SISTEMA DE 
GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS 
DE ARCHIVO. 

Diseñar e implementar un Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo — SGDEA en el cual se permita normalizar 
para la adecuada gestión y preservación de los documentos físicos y 
electrónicos durante el ciclo de vida. 

Elaborar los procedimientos de digitalización acorde con los 
lineamientos dados por el Archivo General de la Nación 

Elaborar el Sistema Integrado de Conservación — SIC 

MECANISMOS DE 
AUTENTICACION 

Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos. 
(Diseño, Elaboración e implementación) - firmas electrónicas y 
Certificado de sello digital) 

METADATOS Definir los parámetros o criterios mínimos de metadatos que deben 
contener los documentos electrónicos y de archivo 

 
 

 

 

2.2. PRODUCCIÒN 

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de producción o ingreso, 

formato y estructura, finalidad, área competente para el trámite, proceso en que actúa y los 

resultados esperados. 
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ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

ESTRUCTURA 
DE LOS 
DOCUMENTOS 

Definir estructura, condiciones internas y externas, soporte técnicas de 
impresión, tipo de tinta, calidad del papel y demás condiciones para 
elaborar documentos. 

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

FORMA DE 
PRODUCCIÓN O 
INGRESO 

Elaborar y aplicar la Tabla de Retención Documental. 

El Hospital llevará el control de los documentos que ingresan a la 
entidad a través de la implementación de la ventanilla única de 
correspondencia e igualmente los que llegan vía email. 

ÁREAS 
COMPETENTES 
PARA EL 
TRAMITE 

Realizar seguimiento a la recepción de los documentos físicos o 
electrónicos producidos por los usuarios o ciudadanos a través del 
aplicativo de correspondencia 

Cubrir las necesidades de infraestructura física y tecnológica destinada 
a la administración de archivos físicos y electrónicos. 

 

 

2.3. GESTION Y TRAMITE 

 

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculación a un trámite, la 

distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripción (metadatos), la 

disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de los documentos, el control y 

seguimiento a los trámites que surte el documento hasta la resolución de los asuntos. 

 

ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

REGISTRO DE 
DOCUMENTOS 

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

Entrenar al personal encargado del direccionamiento de los 
documentos en ventanilla única de correspondencia 

ACCESO Y 
CONSULTA 

Elaborar el Banco Terminológico de tipos, series y sub-series 
documentales. 

Herramientas de consulta como inventarios e índices, para agilizar la 
ubicación. 

CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

Realizar control y seguimiento a la atención en tiempos de respuesta a 
los tramites hasta que estén finalizados 
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2.4. ORGANIZACIÓN 

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestión 

documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo 

adecuadamente. 

 

ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

CLASIFICACIÓN 

Elaborar el Cuadro de Clasificación Documental. 

Elaborar y aprobar la Tabla de Retención Documental. 

Responsabilizar a cada área de ejercer las correspondientes funciones 
en materia de sus archivos de gestión. 

ORDENACIÓN 

Aplicar los principios archivísticos de orden original y procedencia. 

Determinar los sistemas de ordenación 

Conformar expedientes. 

Foliar y almacenar cada expediente. 

DESCRIPCIÓN 

Alimentar el Formato Único de Inventario Documental (FUID) para cada 
uno de los productores de documentos, con la información básica del 
expediente, independiente del soporte en el que se origine. 

Capacitar y sensibilizar en el uso de la Tabla de Retención 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 validación del formato de generación, la 

migración, refreshing, emulación o conversión, los metadatos técnicos de formato, los 

metadatos de preservación y los metadatos descriptivos. 

ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

PREPARACIÓN 
DE LA 
TRANSFERENCIA 

Preparación y validación de la transferencia de conformidad a los plazos 
establecidos en las TRD (cuando están estén debidamente creadas y 
aprobadas) 

Elaborar el cronograma de transferencias primarias documentales 

Establecer los parámetros para recibir transferencias documentales 
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VALIDACIÓN DE 
LA 
TRANSFERENCIA 

Las unidades a transferir deben cumplir con los requisitos establecidos 
en las actividades de clasificación, ordenamiento y descripción. 

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

MIGRACIÓN, 
REFRESHING, 
EMULACIÓN O 
CONVERSIÓN 

Elaborar los lineamientos y políticas para el Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivo, que contengan los métodos y la 
periodicidad de migración, refreshing, emulación o conversión, con el 
fin de prevenir cualquier degradación o pérdida de información y 
asegurar el mantenimiento de las características de contenido de los 
documentos. 

 

2.6. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS 

 

Selección de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservación 

temporal, permanente o a su eliminación, de acuerdo con lo establecido en las tablas de 

retención documental o en las tablas de valoración documental. 

 

ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

DIRECTRICES 
GENERALES 

Implementar las Tablas de Retención Documental TRD (se encuentran 
en proceso de elaboración) 

CONSERVACIÓN, 
SELECCIÓN Y 
MICROFILMACIÓN 
Y/O 
DIGITALIZACIÓN 

Establecer en una metodología las técnicas, criterios, estándares y el 
plan de trabajo para la aplicación de la selección documental, la 
microfilmación y/o la digitalización, de acuerdo con el análisis respectivo 
de la documentación 

ELIMINACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

Documentar el procedimiento para la eliminación de documentos, 
conforme a los métodos de destrucción y borrado seguro de la 
información, requeridos para los distintos soportes documentales. 

Formalizar la eliminación 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 estándares aplicados a los documentos durante su gestión para 

garantizar su preservación en el tiempo, independientemente de su medio y forma de 

registro o almacenamiento. 
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ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

SISTEMA 
INTEGRADO DE 
CONSERVACIÓN 

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

Realizar identificación de los archivos de la institución y hacer las 
adecuaciones necesarias acorde a la legislación vigente en 
infraestructura 

SEGURIDAD DE 
LA 
INFORMACIÓN 

Diseñar e implementar el Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo — SGDEA que garantice la normalización, 
correcta gestión, salvaguarda, integridad y preservación de los 
documentos electrónicos durante su ciclo de vida y plazos establecidos 

REQUISITOS 
PARA LA 
PRESERVACIÓN 
Y 
CONSERVACIÓN 
DE LOS 
DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS 
DE ARCHIVO Elaborar e implementar el SGDEA 

REQUISITOS 
PARA LAS 
TÉCNICAS DE 
PRESERVACIÓN 
A LARGO PLAZO 

Identificar las necesidades de preservación a largo plazo de los 
documentos de archivo para prevenir cualquier degradación o pérdida 
de información, asegurando el mantenimiento de las características de 
integridad. 

 

 

2.8. VALORACION  

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación 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 (eliminación 

o conservación temporal o definitiva). 

ASPECTOS 
/CRITICOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

DIRECTRICES 
GENERALES 

Implementar las Tablas de Retención Documental TRD (se encuentran 
en proceso de elaboración) 

Establecer en una metodología las técnicas, criterios, estándares y el 
plan de trabajo para la aplicación de la selección documental, la 
microfilmación y/o la digitalización, de acuerdo con el análisis respectivo 
de la documentación 
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Documentar el procedimiento para la eliminación de documentos, 
conforme a los métodos de destrucción y borrado seguro de la 
información, requeridos para los distintos soportes documentales. 

Formalizar la eliminación 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 implementación y seguimiento del Programa de Gestión Documental — PGD debe 

establecerse a corto, mediano y largo plazo y está bajo la responsabilidad de la Subgerencia 

Administrativa por intermedio del grupo de Trabajo de Gestión documental en coordinación 

con la Oficina de Control Interno, este proceso de implementación se basa en cuatro etapas 

que corresponden a Elaboración, Ejecución, Seguimiento y mejora del mismo durante su 

transcurso. 

 

3.1. FASE DE ELABORACION 

Identificar las condiciones para la implementación, definir los roles y responsabilidades y 

garantizar la disponibilidad de recursos, Se verifica el cumplimiento de los prerrequisitos, 

estrategias y recomendaciones identificadas en el diagnóstico  y así como el cumplimiento 

de todos los requerimientos (normativos, económicos, administrativos y tecnológicos) para 

la puesta en marcha del programa, según lo establecido en el Manual para la 

implementación de un Programa de Gestión Documental del AGN. 

 

3.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA 

Posterior a la aprobación del PGD se procederá a divulgar el contenido del mismo con el 

apoyo del área de comunicaciones y sistemas, así mismo se realizarán las capacitaciones 

que den lugar, con el fin de sensibilizar el personal sobre la gestión documental y su 

participación en la misma, tratando de culturizar paso a paso y de una manera creativa para 

que su buen desarrollo. 

3.3. FASE DE SEGUIMIENTO 

Monitorear y analizar permanentemente la implementación con el fin de definir acciones de 

revisión y evaluación de la gestión documental. El seguimiento será lo más importante del 

Programa de Gestión Documental, Implica la manera como se da alcance a las directrices 

formuladas, objetivos, cumplimiento, la gestión de los recursos y todas las actividades 

administrativas, así como la adopción 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 gestión documental de la entidad en disposición 

continua y permanente de innovación, desarrollo y actualización. 

Acoger e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de 

auditorías internas y externas, autocontrol, resultados, recomendaciones, normatividad 

vigente, entre otros. 

 

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS 

 

La entidad deberá definir la necesidad de establecer programas específicos que apalanquen 

la implementación del Programa de Gestión Documental. A continuación, se listan y 

describen brevemente los programas específicos para la implementación del Programa de 

Gestión Documental PGD: 

 

 

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS 

ELECTRONICOS 

 

Este programa permite realizar el análisis diplomático de los documentos 

independientemente de su soporte, delimitando y fijando sus características y atributos, con 

el propósito de crear las formas, formatos y formularios, denominándolos con nombres 

propios; permitiendo con ello establecer: tradición documental, autenticidad y tipología de 

los documentos, para facilitar la identificación, clasificación y descripción de los documentos. 

 

OBJETIVO GENERAL:  

El propósito del programa consiste en generar e implementar las formas y formularios 

electrónicos necesarios para la administración y funcionamiento del HOSPITAL 

UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE con miras a estandarizar, centralizar 

y controlar la producción documental. Este programa se desarrollara a largo plazo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Desmontar el uso del papel como soporte para la mayor cantidad de 

documentación posible. 
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 Validar los requisitos que garanticen la fiabilidad, autenticidad y estandarización 

de los documentos electrónicos 

 Ampliar los procesos de digitalización masiva, racionalizando la utilización de 

papel 

 Definir un procedimiento claro de generación e intercambio de documentos entre 

las diferentes dependencias 

 

BENEFICIOS: 

 Disminución de los costos asociados al almacenamiento de documentos físicos. 

 Reducción de los tiempos de elaboración de los documentos. 

 Recopilación de datos más efectiva a partir de los documentos generados 

electrónicamente. 

 Levantamiento de inventarios más ajustados a la realidad de los documentos. 

 

 

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES 

Este programa comprende la identificación, evaluación, selección, protección, preservación 

y recuperación 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 restitución de derechos y deberes de 

personas y entidades cuya documentación haga parte del fondo documental administrativo. 

 

OBJETIVO GENERAL: 

Para el HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE es de gran 

importancia identificar los documentos e información con altos valores primarios y 

secundarios, a los cuales orientar sus mayores esfuerzos de preservación y reproducción 

en otro medio ante eventuales daños parciales o totales del soporte, el cual se llevará 

acabo en un promedio de corte y mediano plazo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Establecer responsables y acciones destinadas a la preservación de documentos 

vitales y esenciales 

 Definir las directrices encaminadas a garantizar la autenticidad, integridad, 

inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservación de los 
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documentos electrónicos durante todo su ciclo de vida, apoyándose en el uso de 

herramientas tecnológicas. 

 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 económicos de la institución 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 médicas e históricas 

 Preserva y mantiene la historia institucional y regional 

 

4.3. PROGRAMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

Este programa está orientado al diseño, la implementación y el seguimiento de estrategias 

para gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrónico junto con los 

procesos de gestión documental y se acogerá a largo plazo. 

 

OBJETIVO GENERAL: 

Determinar los proyectos a realizar para la gestión de documentos electrónicos en el 

AGN, para el cumplimiento normativo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Documentar la situación actual del sistema de gestión de documento electrónico 

de archivo – SGDEA 

 Establecer las estrategias que garanticen la gestión de documento electrónico de 

archivo de la entidad. 

 Establecer las etapas que se cumplirán para el diseño, mantenimiento y difusión 

de un modelo de gestión para la administración de la información a través de los 

documentos electrónicos en todas sus etapas. 

 

BENEFICIOS: 
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Garantiza una eficiente y técnica gestión de documentos electrónicos a partir del 

cumplimiento de un modelo de requisitos, que incluye entre otros elementos de 

Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y Conservación, los 

cuales garantizan que los documentos electrónicos mantengan su valor de evidencia a 

lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (híbridos) digitales y electrónicos. 

 

4.4. PROGRAMA DE REPROGRAFÍA 

Considerando la política del cero papel liderada por la presidencia de la república, la ESE 

acogerá el programa de reprografía a largo plazo y vía digitalización. 

 

4.5. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES 

El programa documentos especiales está orientado a la gestión los documentos de archivo 

que por sus características no convencionales requieren tratamiento diferente, los cuales 

son: cartográficos, fotográficos, 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 información contenida en 

los mismos y se desarrollara a corto plazo. 

 

 

4.6. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN 

OBJETIVO GENERAL: 

El Plan Institucional de Capacitación busca Fortalecer el conocimiento y cultura 

organizacional del personal del HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ 

BARRENECHE específicamente en el tema de gestión documental, con miras a 

implementar de manera orgánica los principales lineamientos de la gestión documental 

en las diferentes áreas y cargos del HUJMB a corto plazo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Concientizar al personal sobre la importancia de la gestión documental con miras 

al cumplimiento de la misión y visión del HUJMB 

 Brindar las herramientas archivísticas necesarias para convertir la gestión 

documental en un proceso transversal que coadyuve al mejoramiento 

administrativo y financiero del Hospital. 



 

 

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 

 

 

CODIGO: GDC3P 
VERSION: 002 
FECHA DE ULTIMA 
REVISION: 14/02/2022 
PAGINA 19 de  

 

 Identificar las herramientas metodológicas que faciliten la labor archivística. 

 

BENEFICIOS: 

 Desarrollo al interior del personal de una cultura de la gestión documenta 

 Mejoramiento sustancial en el funcionamiento administrativo del HOSPITAL 

UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE. 

 Adecuado uso por parte de todo el personal de los recursos electrónicos y las 

herramientas archivísticas 

 Mejorías sustanciales en los principales aspectos críticos de la institución como el 

congestionamiento de las oficinas 

 Adecuado funcionamiento de los archivos de gestión y central 

 Ahorro en el uso de papel y otros soportes archivísticos con miras a un beneficio 

económico y medioambiental. 

 

4.7. PROGRAMA DE AUDITORÍA 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 propósito fortalecer la gestión documental 

del HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE a través de acciones 

de evaluación, control y a corto plazo. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Cumplimiento normativo: Como nuevo sujeto obligado al cumplimiento de la 

normatividad archivística colombiana que aplican a cada proceso. 

 Estratégico: Como elemento que apoya la estrategia del HUJMB así como el 

fortalecimiento del sistema de gestión de la Calidad y administrativo. 

 Gestión y resultados: determinar el grado de economía, eficiencia y eficacia del 

proceso de gestión documental y la aplicación de mejoras a las falencias 

detectadas en el Diagnóstico Integral de archivo. 

 

BENEFICIOS: 
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 Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en los procesos de gestión 

documental. 

 Asegurar el cumplimiento del marco normativo archivístico. 

 Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestión Documental en la 

Entidad. 

 Proteger la documentación como evidencia fundamental de los procesos 

institucionales e insumo para la toma de decisiones. 

 Promover el adecuado uso de los instrumentos archivísticos 

 Mantener actualizados los instrumentos archivísticos. 

 Fomentar el control de la documentación en todo el ciclo vital del documento. 

 

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

 

El HOSPITAL UNIVERSITARIO JULIO MENDEZ BARRENECHE establece en el proceso 

de Gestión Documental la aplicación de la política de eficiencia administrativa del estado 

colombiano, establecido en el modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), el cual 

determina la gestión de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalización 

de trámites, modernización institucional y gestión de tecnologías de información. 

 

La armonización permite complementar y potenciar el desarrollo del Programa de Gestión 

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 

política de eficiencia administrativa, la Gestión documental está dirigida a identificar, 

racionalizar, simplificar y automatizar tramites, así como optimizar los recursos; se articula 

con el : 

 

 Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 El plan Estratégico Institucional 

 El plan de inversión 

 El plan de acción anual 

 El plan institucional de archivo PINAR 

En aspectos de cumplimiento de requisitos administrativos, legales, normativos y tecnológicos, 

mejoramiento de los procesos y procedimientos, racionalización y simplificación de trámites y 

uso adecuado del papel, evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones 

instituciones, de acuerdo con los principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, 

modernización, oportunidad , economía, orientación y atención al ciudadano. 
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6. ANEXOS 

 

6.1. DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL 

Se realizó un análisis de toda la situación actual archivística en la Institución, revelando 

aspectos que ocasionan deterioro físico (almacenamiento), evasión a directrices emitidas en 

cuanto a manejo documental en los archivos de gestión (organización, inventarlos, foliación), 

generando los fondos acumulados (archivos desorganizados), carencia de herramientas 

para orientar la organización (Tablas de Retención Documental TRD. 

El nivel de Infraestructura es uno de los aspectos débiles con los que cuenta el hospital, ya 

que se carece de un espacio adecuado asignado para la administración del archivo central 

administrativo y de historias clínicas 

El espacio actual asignado para el archivo central, no cumple con las condiciones máximas 

para una adecuada conservación de los documentos, además, no cuenta con espacio 

suficiente para el almacenamiento de las unidades documentales trasladadas del archivo de 

gestión, 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 información, 

proyectando el crecimiento de la producción documental y conservación a largo plazo de la 

memoria institucional.  

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones mínimas para el adecuado 

desarrollo de su función, siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nación 

y cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad 

relativa, ventilación, contaminantes atmosféricos e iluminación, según lo estipulado en el 

acuerdo 008 del 2014. Establecer los controles adecuados para:  

• Inspección y mantenimiento de instalaciones.  

• Monitoreo y control de condiciones ambientales.  

• Limpieza de áreas y documentos 

 • Control de plagas. 

El Hospital Universitario Julio Méndez Barreneche cuenta con la Ventanilla única de 

radicación de comunicaciones (correspondencia) a la cual ingresan las comunicaciones 

oficiales las cuales se ingresan y se radican asignando un número consecutivo a los 

documentos. 

Es sustancial reconocer que se ha realizado un trabajo muy importante con el levantamiento 

de los fondos documentales que existían en la Institución, se está realizando un inventario 

en estado natural, se trabaja con constancia en las encuestas documentales para la 

elaboración de las tablas de retención Documental TRD. Algunas áreas han organizado 

medianamente los archivos de gestión facilitando la búsqueda de la información; la 
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existencia de un depósito que medianamente cumple con la conservación de los 

documentos almacenados. En la actualidad se registra el software ORFEO fue adquirido en 

el año 2020 como un aplicativo de gestión de documentos que en cuanto a equipos, se 

carece de impresoras y se tiene dificultad con el escáneres que se manejan en la ventanilla. 

 

 

 

6.2. MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD 

6.3. REFERENTES NORMATIVOS DEL PGD 
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CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA 

Art. 8. Es obligación del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales 

de la Nación. 

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 públicas y privadas. 

Art. 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar su pensamiento y opiniones, la 

de informar y recibir información veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de 

comunicación. 

Art. 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades 

por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. 

Art. 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos públicos 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 Nación de Colombia. 

Ley 4 de 1993: Obligación de las entidades oficiales de entregar y recibir inventariados los 

documentos de los archivos. 

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

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los 

mensajes de datos, del comercio electrónico y las firmas digitales, y se establecen las 

entidades de certificación 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 Código Disciplinario Único 

Título IV: Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades, impedimentos, 

inhabilidades y conflicto de intereses del servidor público. 

Capítulo segundo - Deberes -Art. 34 Deberes — Numeral 5: Custodiar y cuidar la 

documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo 

su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar las sustracción, destrucción, 

ocultamiento o utilización 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. 

Capítulo Tercero- Art. 35 Prohibiciones - Numeral 13: Ocasionar daño o dar lugar a la pérdida 

de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón 

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 Código 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 Información 

Pública 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 administración de los archivos del Estado. 

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000, 

parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en 

materia de Gestión 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 histórico al Archivo 

General de la Nación, 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 presentación de las Tablas de Retención Documental 

al Archivo General de la Nación. 

Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservación y organización de 

documentos. 

Acuerdo 048 de 2000: "Por el cual se desarrolla el artículo 59 del capítulo 7 "Conservación 

de Documentos", del Reglamento General de Archivos sobre conservación preventiva, 

conservación y restauración documental". 
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Acuerdo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 "Conservación 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 artículo 64 del título VII "Conservación 

de Documentos", del Reglamento General de Archivos sobre "Prevención de deterioro de 

los documentos de archivo y situaciones de riesgo". 

Acuerdo 060 de 2001: Por la cual se establecen pautas para la administración de las 

comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones 

públicas. 

Acuerdo 038 de 2002: Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley General de Archivos 

594 de 2000 - Responsabilidad del servidor público frente a los documentos y archivos. 

Acuerdo 039 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para la elaboración y aplicación 

de las Tablas de Retención Documental en desarrollo del artículo 24 de la Ley 594 de 2000. 

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organización de los 

archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, 

se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 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 archivísticos. 

Acuerdo 004 de 2013: "Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y 2609 y 

se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e 

implementación de las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración 

Documental. 

Acuerdo 005 de 2013: "Por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, 

ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen 

funciones públicas. 

Acuerdo 006 de 2014: "Por el cual se desarrollas los artículos 46, 47 y 48 del Título XI 

Conservación de Documentos de las Ley 594 de 2000. 

Acuerdo 007 de 2014: "Por el cual se establecen los lineamientos para la reconstrucción de 

expedientes". 

Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los 

requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía 

y conservación de los documentos de archivo y demás procesos de la función archivística 

en desarrollo de los artículos 13, y 14 y sus parágrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000. 

CIRCULARES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 
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Circular 2 de 1997: Parámetros a tener en cuenta para la implementación de nuevas 

tecnologías en los archivos públicos. 

Circular 07 de 2002: Organización y conservación de los documentos de archivo de las 

Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional. 

Circular 004 de 2003: Organización de Historias Laborales 

Circular 012 de 2004: Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003 

(Organización de las Historias Laborales) 

Circular 002 de 2012: Adquisición de herramientas tecnológicas de Gestión Documental 

Circular 005 de 2012 Procesos de Digitalización y Comunicaciones Oficiales Electrónicas en 

la Iniciativa Cero Papel. 

 

7. GLOSARIO 

 

A 

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la información 

que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la Ley. 

 

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor 

sustantivo, histórico o cultural. 

 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la 

planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 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 pública o privada, en el 

transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio 

e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes 

de la historia. También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la 

gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 

 

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 

archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado 

su trámite y cuando su consulta es constante. 

 

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 

trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 
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Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme 

a los principios y procesos archivísticos. 

 

Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, 

la documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, debe 

conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia 

y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos 

por donación, depósito voluntario, adquisición o expropiación. 

 

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

 

C 

Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos para 

su almacenamiento y preservación. 

Certificación de documentos: Acción 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 producción o recepción, hasta su disposición final. 

Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en la cual se 

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico 

- funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos). 

Código: Identificación 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 clasificación documental establecido en la entidad. 

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer 

cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión 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 organización de fondos acumulados es pertinente el uso del término 

"correspondencia", hasta el momento en que se adoptó la definición de "comunicaciones 

oficiales" señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nación. 

Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas 

para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo. 
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Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden 

técnico, político 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 información que contienen. 

Copia: Reproducción exacta de un documento. 

Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el 

funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original. 

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la información 

contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo. 

Cuadro de clasificación: Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación 

producida por una institución 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 institución 

o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración y conservación de 

los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

D 

Depósito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento 

y la conservación de los documentos de archivo. 

Depuración: Operación, dada en la fase de organización de documentos, por la cual se 

retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior 

eliminación. 

Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que consiste en el 

análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los 

instrumentos de descripción y de consulta. 

Deterioro: Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o mecánicas de 

un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. 

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra 

guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y 

otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier 

etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de 

valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o 

reproducción. 
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Distribución de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos 

lleguen a su destinatario. 

Documento: Información 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 información producida o recibida por una entidad 

pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, 

almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 

durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y 

debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico o por 

sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la soberanía 

nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, tecnológicas y 

culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico. 

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

primarios. 

Documento misional: Documento producido o recibido por una institución en razón de su 

objeto social. 

Documento original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y características 

que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de su 

cargo o con su intervención. 

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios. 

E 

Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas 

de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han perdido sus 

valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su información en otros soportes. 

Estantería: Mueble con entrepaños para almacenar documentos en sus respectivas 

unidades de conservación. 
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos 

generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora en la resolución de un 

mismo asunto. 

F 

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusión de un 

expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como 

antecedente o prueba. Fecha más antigua y más reciente de un conjunto de documentos. 

Foliar: Acción de numerar hojas 

Folio: Hoja. 

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización 

archivística. 

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o jurídica 

en desarrollo de sus funciones o actividades. 

Fuente primaria de información: Información original, no abreviada ni traducida. Se llama 

también "fuente de primera mano". 

G 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 

entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 

conservación. 

I 

Identificación documental: Primera etapa de la labor archivística, que consiste en indagar, 

analizar y sistematizar las categorías administrativas y archivísticas que sustentan la 

estructura de un fondo. 

Inventario documental: Instrumento de recuperación de información 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 manipulación. 

Legislación archivística: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivístico en un 

país. 

M 

Manuscrito: Documento elaborado a mano. 
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Microfilmación: Técnica que permite registrar fotográficamente documentos como 

pequeñas imágenes en película de alta resolución. 

Muestreo: Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios 

cuantitativos y cualitativos. 

N 

Normalización archivística: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la 

aplicación de la práctica archivística. 

O 

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer 

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación. 

Organigrama: Representación gráfica de la estructura de una institución. En archivística se 

usa para identificar las dependencias productoras de los documentos. 

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación 

y la descripción de los documentos de una institución. 

P 

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico o 

cultural. 

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística 

por el cual se establece que la disposición física de los documentos debe respetar la 

secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la ordenación de fondos, series 

y unidades documentales. 

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoría archivística por 

el cual se establece que los documentos producidos por una institución y sus dependencias 

no deben mezclarse con los de otras. 

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en 

cumplimiento de sus funciones. 

R 

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades 

asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando 

constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su trámite 

y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. 
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Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una 

institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una 

persona natural o jurídica. 

Recuperación de documentos: Acción y efecto de obtener, por medio de los instrumentos 

de consulta, los documentos requeridos. 

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades 

ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las 

comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o 

entidad remitente o destinataria, nombre o código de la dependencia competente, número 

de radicación, nombre del funcionario responsable del trámite 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 cronológico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, 

instituciones o personas naturales. 

Reglamento de archivo: Instrumento que señala los lineamientos administrativos y técnicos 

que regulan la función archivística en una entidad. 

Reprografía: Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la microfilmación y la 

digitalización, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en 

papel. 

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de 

gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental. 

S 

Sección: En la estructura archivística, unidad administrativa productora de documentos. 

Selección documental: Disposición final señalada en las tablas de retención o de 

valoración documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra 

de documentos de carácter representativo para su conservación permanente. Úsanse 

también "depuración" y "expurgo" 

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del 

ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e 

informes, entre otros. 

Signatura topográfica: Identificación convencional que señala la ubicación de una unidad 

de conservación en el depósito y mobiliario de un archivo. 
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Sistema integrado de conservación: Conjunto de estrategias y procesos de conservación 

que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad 

física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. 

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivísticas articuladas entre sí 

que posibilitan la homogenización y la normalización de los procesos archivísticos. 

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas 

de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas. 

T 

Tabla de retención 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 valoración documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales 

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

Testigo: Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira de su lugar, 

en caso de salida para préstamo, consulta, conservación, reproducción o reubicación y que 

puede contener notas de referencias cruzadas. 

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con 

diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, 

describirla y asignarle categoría diplomática. 

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliación propia, en que suelen dividirse los 

documentos de cierta extensión. 

Trámite de documentos: Recorrido del documento desde su producción o recepción, hasta 

el cumplimiento de su función administrativa. 

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, 

y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental 

vigentes. 

U 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma 

que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de conservación, entre 

otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización 

documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o 

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 
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V 

Valor administrativo: Cualidad que para la administración posee un documento como 

testimonio de sus procedimientos y actividades. 

Valor científico: Cualidad de los documentos que registran información relacionada con la 

creación de conocimiento en cualquier área 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 económicos de una entidad pública 

o privada. 

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, 

hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hábitos, valores, modos de vida o desarrollos 

económicos, sociales, políticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y útiles para 

el conocimiento de su identidad. 

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

Pública. 

Valor histórico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse 

permanentemente por ser fuentes primarias de información, útiles para la reconstrucción de 

la memoria de una comunidad. 

Valor jurídico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados 

por el derecho común y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario: 

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histórica, científica y 

cultural, deben conservarse en un archivo. 

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

o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables. 

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institución en 

virtud de su aspecto misional. 

Valoración 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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