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CUADRO DE INFORMACION PRELIMINAR.?

Titulo: PROGRA{Y\A DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
i

Entidad: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE BIOS DE

. CONCORDIA — ANTIOQUIA.
Fecha ‘e Fecha de | Res. 031 de enero 28 de 2026
Elaboracion: Enero 2.026 Versian 4.0 Aprobacion: versién 4.0,
Fecha de | Enero de 2.026 version | Fecha de 2026
Publicacidn: 4.0 Vigencia:

Normatividad:

Ley 584 de 2000. Ley|General de Archivos. Art. 21 Programas de Gestion
Documeital.
Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
disposiciones en matetia de gestion documental. Capitulo Il. Programa de
Gestion Documental.
Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Pdblica. Art 15, Programa de Gestidn Documental y Art. 17,
Sistemas’ de Informacian.

Decreto 103 de 2015.|Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 001 de 2023’. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la

Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

Dependencias:

Subgerencia Administrativa.
Secretaria
Archivos General y de Historias Clinicas

Ubicacidon

Serie: Manuales Subserie: | Manuales de Archivo

Elaborado por:

Asesor de Calidad — ALIiniar Administrativa Archivo Ceniral

Revisado por:

Gerente y Subgerente l\dministrativo

Aprobado por:

Gerente y los comités de Gestién y Desempefio e Interno de Archivo

t ARCHIVO GENERAL, DE LA NACION — AGN. Programa de Gestién Documental — PGD, (Bogota .D.C Diciembre de

2014).p. 2
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CUADRO DE CQNTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion Cambios
1.0- 2013 Creacidn del docurn;;ento. )
2.0 08/09/2016
| Se actualiza la vers:on 2.0 del PDG adaptandolo al Nuevo Plan de
Desarrollo lnstltumonal 2.020 —2.024 de nominado “Desarrollo Social
con Calidad y Calidez".
3.0 15/06/2021 | Los siguientes son los cambios en la versién 3.0
Se actualiza la introduccion.
Se actualiza el atcance
1 Se actualiza aigunos aspectos de toda la version 2.0.
,
1Se anexa al CUI}DRO DE INFORMACION PRELIMINAR. El
Acuerdo 001 de 2024.
Se actualiza la versidn 4.0 del PDG adaptandolo al Nuevo Plan de
Desarrollo Institucional 2.024 — 2.028 deniominado “MAS Y MEJORES
4.0 22/01/2026 | SERVICIOS™. !

i
Los siguientes son; jos cambios en fa version 4.0
Se anexan los prmmplos de eficacia y calidad en el objetivo general
Se suprime el cargo de Subgerente de Atencion al Usuario
Se actualiza algunos aspectos de toda la version 4.0.
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INTRODUCCION:

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios de Concordia — Antioquia cobra vital importancia ya que debe ser tenido en cuenta como
un instrumento de planeacion en el corto, mediano y large plazo, con el fin de mantener toda la
informacion que se genera de forma oportuna, confiable y organizada, tanto para la toma de
decisiones administrativas, como para dar respuesta a cualquier requerimiento de informacion
hecho por los diferentes usuarios tanto internos como externos.

Con el Programa de Gestién Documental — PGD de la entidad se desarrollaran en forma
sistematica los procedimientos de Planeacidn, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacién,
Transferencia, Disposicion, Preservacidn y Valoracion de los documentos desde su origen
hasta su destinofinal con el fin de facilitar su utilizacién y conservacian?. El cual debe ser aprobado,
publicado, implementado y controlado.

a. El Programa de Gestién Documental - PGD de la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, fue elaborado siguiendo la
metodologia establecida el Manual de Implementacion del el Archivo General de
la Nacidén — Jorge Palacios Preciado del afio 2014 y adoptandolo al Nuevo Plan
de Desarrollo Institucional 2,024 — 2.028 denominado “MAS Y MEJORES
SERVICIOS”, en la Linea Estratégica No 2 denominada “Gestién Del Talento
Humano Y Desarrollo De Un Sistema De Informacién Integral En Salud”.
Objetiva: Fortalecer la gestidn del talento humano en el sector salud y desarrollar
un sistema de informacién integral, eficiente y accesible, que permita la
coordinacion y optimizacion de los servicios de atenicién en salud, asegurando la
formacion continua del personal y el acceso oportuno a datos clinicos y
administrativos para mejorar la toma de decisiones vy la calidad del servicios

1. ASPECTOS GENERALES.
1.4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL?

En la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, nos
comprometemos a aplicar los criterios legales, técnicos y de la organizacion para el desarrollo de
la infarmacidn producida y recibida por la Ertidad en sus diferentes medios y soportes, para lo
cual se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

. Garantizar la seguridad y custedia de la informacién en soportes fisicos y electrénicos
mediante el cumplimiento del cronagrama de transferencias primarias y secundarias de la
documentacién producida por cada una de las dependencias.

* ARCHIVO GENERAL DE LA NACGION — AGN. Manual de Implementacién del Programa de Gestidn Documental —
PGD. (Bogota .D.C de 2014), p. 10

I MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 6°. p. &
“MAS Y MEIORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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. Administrar la documentacién duranteisu ciclo vital {desde que se crea el documento hasta
su eliminacion o conservacion), mediante la adopcion e implementacién de un proceso de
gestion documental. f;

. Establecer los mecanismos de difusion y comunicacion de la informacion que se genera
en el Hospital con el fin de hacer visib{]e la actuacidn administrativa.

¢
1.2. ALCANCE: i

El Programa de Gestién Documental - PGD de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios de Concordia — Antioquia, comienza con la realizacion del diagndstico institucional al
proceso de la Gestion Documental, el cual fﬂte elaborado con la participacion de los funcionarios
de diferentes reas y nos permite identificar}'una serie de fortalezas, aportunidades, falencias y
dificultades presentadas en la entidad, luego’se debe establece la relacién que existe con el Plan
de Desarrollo Institucional, el Sistema lntegr?do de Planeacion y Gestion - MIPG, el Sistema de
Gestion de la Calidad en Salud - SOGC, el Sistemd de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo — SG-SST, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y con el Mapa de Procesos los cuales
estan encaminados a lograr la estandarizaj‘[cién en el manejo de la documentacion desde la
creacion del documento hasta su disposicion final para contribuir con la Acreditacién en Salud de
la Entidad y termina con el informe final de e\%/aluacién al PGD.

Dentro del alcance del Programa de Gestitn Documental — PGD se bebe tener en cuenta fodos
los documentos que son producidos por los diferentes procesos estratégicos, misionales de apoyo
y de evaluacién en cumplimiento de misién, objetivos y funciones desde su creacion hasta la
disposicion final en e! archivo histérico o la eliminacién. Anexo No 5 Nuevo Mapa de Procesos.

En las diferentes etapas del Programa de Gestion Documental - PGD intervienen una serie de
dreas y funcionarios para la Formulacidh, Aprobacién, Publicacién, Implementacion vy la
Evaluacion bajo la direccién de la persona encarga del archivo de acuerdo con la siguiente figura:

i
3

[

.
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Figura No 1: Actores que Intervienen el PGD.*

r 3 7 A delos:aspectos:
O Ci e A
ﬁgas’«gﬁ;ﬂsem 3. o i mlmqgen;coorporat%agy;«i
e ifuciony publicacion d

con.
AT e
ocedimientasly:

o

1.3. OBJETIVOS:S

1.3.1. Objetivo General: ]

i’
Establecer un instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta en el corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de produccion, recepcion,
distribucidn, tramite, organizacién, consulta, conservacion y dispasicidn final de la documentacion
producida y recibida en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia, de acuerdo con los principios de eficiencia, eficacia, calidad, economia, oportunidad,
transparencia, orientacion y la proteccidn la informacion que permita su utilizacion y conservacion.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NAGION — AGN. Manual de Implementacidn del Programa de Gestién Documental —
PGD. {Bogota .D.C de 2014), p. 14.
S EQUIPO DE TRABAJO DEL PROYECTO ACTUE COLOMBIA — FIIAPP Y LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
ABC Para la Implementacién de un Pragrama de Geslidn Documental — PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 11.

“MAS Y MEIORES SERVICIOS”
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1.3.2. Objetivos Generales:®

a. Cumplir con los requisitos legales y los reglamentos,

b. Generar una Cultura Institucional de Gestion Documental.

c. Facilitar el acceso y disposicién al pablico de la informacién, en los términos referidos en
la Ley.

d. Contribuir con la Gestién documentaiide la Empresa Social del Estade Hospital San Juan

de Dios de Concordia — Antioquia, en términos de almacenamiento, organizacion, acceso
y apertura de la informacién al publico en general.

e. Elaborar, aprobar, publicar e imp!e;_mentar los instrumentos archivisticos definidos y
recomendados por el Archivo General de la Nacién como son cuadros, inventarios,
formatos y tablas. !

f. Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia, el Plan de Desarrollo Institucional y el
Sistema Integrado de Planeacion y bestién - MIPG y CALIDAD, incorporando buenas
practicas y estandarizacion en los procedimientos de la gestion documental.

g. Prestar un servicio de archivo adecuado en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia.
h. Adoptar nuevas tecnologias que permitan el desarrolio y la modernizacién de la gestion

docurnental en la Entidad.
1.4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO:

Este documento esta dirigido en primer lugar:a todos los clientes internos de la Entidad, como son:
el grupo directivo, el comité interno de archivo, los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacién, a todos los empleados y con&ratistas los cuales jugaran un papel muy importante
en su aprobacidn, comunicacion, implemeq}acién y evaluacién y los proveedores de bienes y
servicios. g

|

También esta dirigido a sus dlientes externos como son los usuarios de la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dics de Concordia — Antioquia del régimen contributivo y subsidiado,
la Asoclacion de Usuarios y la comunidad concordiana en general, a las instituciones prestadoras
de servicios de salud, los diferentes entes de control del nivel nacional, departamental y municipal
y las demas entidades y organizaciones dell estado Colombiano dando cumplimiento a la ley de
Transparencia y acceso a la informacion.

¢ ARCHIVO GENERAL DE LA NACGION — AGN. Programa de Gestién Documental - PGD. {Bogota .D.C Diciembre de

2014).p. 8y 9. i
“MASY MEJORES SERVICIOS”
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1.5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD:’?

1.5.1. Normativos:

Esta conformado por la legislacion archivistica que le aplique a la entidad acorde con la mision,
los objetivos institucionales, las necesidades, programas y proyectos; los estandares nacionales e
internacionales; legislacién que incida en las relaciones con el ciudadano para garantizar sus
derechos y mecanismos de participacion, de vigilancia y control y la normatividad interna existente.

Ver el Anexo No 3 Formato de Normograma del Proceso de la Gestian Documental de [a Entidad
publicado en la pagina web institucional.

1.5.2. Econémicos:

Apropiacion de los recursos financieros a tfavés del Plan de Desarrollo Institucional “MAS Y
MEJORES SERVICIOS”, en el Plan Operativo Anual y/o Plan de Accidn y en el presupuesto de
cada vigencia que permita la ejecucién, la implementacion y el cumplimiento de los objetivos,
metas y actividades del PGD en el corto med{ano y largo plazo.

La inversion realizada en el PGD se puede ver reflejada en el Plan Anual de Adquisiciones y la
ejecucion presupuestal para cada una de las vigencias del Plan Operativo Anual.

1.5.3. Administrativos:

1.5.3.1 Conformacién de un equipo interdisciplinario:

Con el fin desarrollar, adoptar, implementar y evaluar la Politica de Gestién Documental en el
Hospital se establece el siguiente grupo:

+ Gerente.

s Subgerente Administrativa.
Asesor de Control Interno

Asesor Juridico,

Técnicao de Sistemas

Secretaria de Gerencia.

Auxiliares Administrativas de Archivo
Grupo MIPG — CALIDAD.

El Gomité Interno de Archivo.

El Comité de Controt Interno.

El comité de gestion y desempefio

? ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. Manual de Implementacicn del Programa de Gestidn Documental —
PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 18 - 22.
“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722
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1.5.3.2.

1.5.3.3.

1.5.3.4.
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Establecer los roles y responsabili@ades: Para el establecimiento de este punto se
tuvo en cuenta la Matriz de Responsabilidades RAC! la cual se presenta a continuacion:

Ver anexo No 4 con la Matriz de Responsabilidades - RACI

Definicion de metodologias para el aseguramiento de la calidad y de la gestion de
las comunicaciones; Para dar cumplimiento con la politica para Gestién documental de
la Empresa Social det Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioguia se
procedié a identificar las necesidades por medio de:

Con respecto a la metodologia se realizaron las siguientes actividades:

s La Realizacién de un Diagndstico Institucional de la Gestién Documental. Ver el
Anexo No 1. Diagnostico Institucional.

« Encuestas intemas a diferentes flncionarios para medir ei grado de cumplimiento y
desarrollo de la Gestion Documental. Anexo No 2 Encuestas.

« Revision de la Infraestructura para el manejo de la Gestién Documental: Contar con
una adecuada instalacidén y \"nedlos para la produccién, recepcién y el
almacenamiento de la mformaCIon o documentacion en el Hospital.

« Recurso Humano: Conformaclontde un equxpo interdisciplinario para ejecutar las
fases de implementacion del PGD y para apoyar la Gestién Documenta.

é Realizar un proceso de contratamon de personal para desarrollar aquelias
actividades que la Entidad no puede cubrir con persanal prapio.

« Contar con un Plan de adqmsmmnes para el suministro de elementos y bienes de
consumo y devolutivos para mejorar el PGD.

« Teneren cuenta los avances y esfado del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
- MIPG v EIl Sistema de Gestidn de la Calidad en Salud.

« Conocer el Mapa de Procesos y procedimientos de la Entidad. Ver Anexo No 5

e Incluir anualmente en el Plan !nstltuc:|onal de Capacitacion de la Entidad, las
tematicas que se requieran para; el desarrollo e implementacion del Programa de
Gestion Documental. ]E

Con respecto a la comunicacion e informacion del Programa de Gestién Documental —
PGD del Hospital este se realizard mediante las siguientes actividades:

» Publicacidon en la pagina web institucional hitp:/hospitaldeconcordia.gov.col en la
seccion de Transparencia e Informacton en el renglon de Guias, Protocolos y
Manuales.

« Enjornadas de capacitacion yfo reumones con el personal.

ldentificacion de riesgos y plan E!e accién: Esta actividad se desarrollaréd con la
elaboracién, caracterizacion, implementacion y adopcion de un proceso de Geslién del
Sisterna de Informacion que hace parte del Sistema [ntegrado de Gestion (SIG) MIPG —
CALIDAD. 5

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfona: 8446161- 844 7722
hospitaldeconcordia@haospital-concordia.gov.co
Nit. 85}0907297-3
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1.5.4. Tecnolégicos:

. e i . ,
Son las herramientas tecnoldgicas, infraestructura fisica y talento humano existente para el apoyo
a la gestion documental y Ia administracion|de bases de datos.

En la actualidad en la Empresa Social de] Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia cuenta con una pagina web institucional http://hospitaldeconcordia.qov.cof ta cual da
cumplimiento con la Ley de Transparenma y aceeso a la informacion y articulada con los
lineamientos de la Estrategia de Goblerno en Linea del Ministerio de las Tecno!oglas de la
informacidn y las Camunicaciones, no se cuenta con un programa {Saoftware) para manejo de la
gestion documental, se estd organizando el procedimiento de comunicacidon e informacién, no se
cuenta con una oficina o personal encargado de la comunicacién, se tiene creada y funcionando
la taquilla Onica, se esta trabajando en la estandarizacion de la documentacion, Ia politica de cero
papel, en la gestion y tramites y el manejo cile los archivos electrdnicos.
!

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTALS

En este Capitulo se establecen las estrategias y procedimientos para la formulacion e
implementacion del Programa de Gestion Documental PGD de acuerdo con el Decreto 2609 de
2012 en su Articulo 9 y con el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.5, Acuerdo No. 001 del 2024.

L.a Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia ha armonizado
este requerimiento [egal dentro de la estructura documental definida por e} Sistema de Gestion
Integrado MIPG — Calidad donde cada dependencia disefia los procesos, procedimientos y
formatos de acuerdo con las necesidades propias de sus funciones y de acuerdo con los
lineamientos técnicos dados par el equipo interdisciplinario de archivo en coordinacion con el
grupo MIPG — Calidad.

Con esta base se definido la Gestion ‘Documental como un procedimiento vinculado al
Macroproceso de Gestidn de la Informacion que expresa el Decreto 2609 de 2012 y el Acuerdo
No. 001 del 2024, que se describen a continuacion como son los procesos de Planeacién,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacidon, Transferencia, Disposicién final de
documentos, Preservacién a largo plazo y Valoracién?®, teniendo en cuenta los principios de la
gestion documental corresponden a las etapas con las cuales se desarroilara el Programa de
Gestion Documental:

8 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Mdnual de Implementacién del Programa de Gestién Documental —
PGD. (Bogata .D.C de 2014). p. 24..

9 MINISTERIO DE CULTURA. Decrato No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9. p. 5 y 6.

“MASY ; EIORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfond: 8446161- 844 7722
hospitaldeconcordia@hospital-concordia.qov.co
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2.1. PLANEACION:

2.1.1. Definicién: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacidn y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién
documental.®®

10 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609, {Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012), Articulo 8°. Num a p. 6.
“MASY MEJORES.SERV]CIOS"
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722

hosgitaldeconcordiga@hosgital-concordia.gov.co
Nit:i 890907297-3
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2.1.2. Objetivo: Elaborar, formular e imp
archivisticos administrativos, legales y

EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ementar los planes, programas e instrumentos
écnicos, asi como el disefio de formatos, manuales,

guias, instructivos y analisis de procesos necesarios para el logro de una adecuada

planeacién estratégica del procedim

ento de gestidn documental en candiciones de

eficiencia, economia, oportunidad, transparencia, orientacién y la proteccién la informacion
que permita su utilizacion y conservacion.

2.1.3. Alcance: Inicia con la Identificacion de necesidades (Diagnostico) en materia de Gestidn
Documental, continua con la Elaboracron aprobacidén y adopcidn de las Politicas, Planes y
Programas, Procesos de la Gestion Documental se sigue con la aplicacion de los cuadros

de clasificacion documenial -CCD
manuales y guias, sigue con su actua
gjecucion de las actividades del PGD.

Tablas de Retencion y Valoracién Documental,
lizacién y ajustes y termina con el sequimiento a la

2.1.4. Tabla de Actividades del proceso de Planeacién del PGD: La documentacién producida
por la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia - Antioguia, se
enmarca en requerimientos establecidos en el Decreto 1080 de 2.015, adoptados por el

Archivo General de la Nacién AGN:!"

*» Requisito Administrativo (A):

necesidad cuya solucion implica actuaciones,

organizacionales propias de la entidad.

=  Requisito Legal (L): necesidades

recegidas explicitamenie en normativa y legislacion.

= Requisito Funcional (F): necesidades que tienen los usuarios en la gestion dlana de

los documentos.

= Requisito Tecnoldgice (TC}): necesidades en cuya solucién interviene un |mportante

companente tecnologico.
» Requisifo de Recurso Humano

(RH): necesidades en cuya solucién interviene la

asignacion de talento humano competente.

= Requisito Presupuestal (P): ne
recursos financieros.

Tabia No 1: Actividades del

cesidades cuya solucién implica la asignacion de

Proceso de Planeacion del PGD:

Aspectos ylo

Criterios Actividades a D

Tipo de Requisitos
esarrollar P 4

L{FJTC|{RH| P

Efaborar, difundir, implementar 3
Instrumentos | Gestion Documental — PGD en el Hospital,

evaluar el Programa de x Ix Ixlx Ix Ix

Archivisticos? | Elaborar, difundir, implement
Institucional de Archivos — PINA

ar y evaluar el Plan x Ix IxIx Ix Ix

R en el Hospital

I INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR:

Octubre del 2015). P25

ICBF. Programa de Gestidn Documental — PGD. {Bogotd D.C.

2 MINISTERIO DE CULTURA. Decrato No 2609, {Bogata .D.C Diciembre 14 de 2012), Articulo 8°, p. 5.
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!
J
I
1

Tipo de Requisitos

Asg;::z(s)gio Actividades a Deslarrol]ar
4 AfL{FITCjJRH| P
Elaborar, caracterizar, aprobar, difundir, implementar y x Ix Ix ix |x
evaluar e] procedimiento de Gestién Documental - GDO
Elaborar, difundir, implementar y ‘evaluar la Guia y/o los
Jineamientos para {a Estandarizacién de la documentacién X X X
de acuerda con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién MIPG — Calidad. 4
Elaborar, difundir e implementar el Cuadro de X X X
Clasificacién Documental — CCD. & ‘
Instrumentos | Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar las
Archivisticos | Tablas de Retencion y de Valoracuon Documental - TRD | X | X | X | X | X | X
y TVD.
Establecer implementar y evaluar Indicadores de
procedimiento de Gestion Dacumental - GBO.
Elabarar, difundir, implementar y evaluar el Formato Unico X
Documental - FUD

Elaborar, aprobar, difundir, :mp[ementar y evaluar el
Programa de Gestion de Dacumentos Electronicos y X XX iX | X X
'Documentos Electrénicos de Archivo PGDE - GDA

§ ]
Administrativo {A) Legal (L} - Funcianal (F)- Tesnolégi}co (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

i

Aspectos ylo

oL,
Criterios Descnpcmn del Documento

Programa de Gestién Dochmental PGD,

Plan Institucidn de Archlvos PINAR.

Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos y Documentos Electrénicos
de Archivo PGDE — GDAJ

4, Tablas de Retencién Documental — TRD

5,  Tablas de Valoracién Documental TVD.

6. Guiaparala Estandanzaomn de la Documentacion,

7

8

e}

W

Formato Unico Documental
Cuadro de Clasificacién Dacumental — CGD.

Procedimientos,
Manuales,
Guias, . Normograma de-Programa de Gestidén Dacumental.
Formatos e 10. Matrizde Responsab|l|dades del PGD.
Instructives 11. Procedimienta para el Manejo de Archivos de Gestién, General e Histdrico.
12. Procedimiento para la Recepcmon de Documentos.
13. Procedimiento para el MEHEJO de Sistemas de Informacién,
14. Hoja de Vida del lndlcador
15. Planillas de Documentos Enwados y Recibidos
16. Formato para el Acta de Transferenclas Primarias y Secundarias
17. Formato para el Préstama de Documentos.
18. Formato Cronogramas deiTransferencias Documentales.
4

¥
it
]
"MASY MEJbRES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 84:46161— 8447722
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Pagina 15 de 44




2.2,

2.21.

2.2.2,

223,

EMPPRESAS SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PRODUCCION:

Definicion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estruciura, finalidad, area competente para el framite, proceso en que
actia y los resultados esperados.'?,

Objetivo: Realizar las actividades nécesarias con el fin de generar, implementar y controlar
los formatos, guias, manuales y soportes para los documentas fisicos y digitales o
electrénicos desde su creacién, recepcion y radicacién de acuerdo con los principios de
eficiencia, agrupacion, disponibilidad, oportunidad y transparencia* con el fin cada una de
las dependencias de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia
— Antioquia colabaore el cumpllmlento de la palitica y los objetivos del Programa de gestion
Documental. ]}

Alcance: Inicia con la elaboracién e ingreso de todos los documentos que son aportados
par los clientes internos y externos en la cual se debe tener en cuenta actividades como la
estandarizacién, identificacién de las unidades productoras, definicion de tipologias,
directrices relacionadas con nlimero de copias, firmas autorizadas vy la aprobacidn vy control
de documentos y formatos nuevos,

Tabla No 2: Actividades del Proceso de Produccién del PGD:

Aspectos ylo
Criterios ‘ AIL|FITC|RHI| P

Actividades a Desarrollar Tipo de Requisitos

de

Estructura

documentos

Creacidén de documentos por parte de las diferentes
dependencias del Hospital de acuerds con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG — Calidad. Mirar | X XX | X
Guia para elabaracion de documentos. Logo, tipo de letra,
encabezados, pie de pagina y margenes entre otros.

Actualizar la Guia de Gestiéri Documental en cuanto z la
estructura de los diferentes zttpos documentales (actas,
oficios, memorandos, circulares, informes, planes,
programas, entre otros), . condiciones diplomaticas | X | X | X X
internas y externas {firmas, datacién, radicados, tipo de
papel, tintas, soporte vy fOl’ileatO) y las caracieristicas
técnicas de los documentos electronicos y digitales,

los

Formas de | formatos electrénicos vy digitales
Recepcién de | Establecer los formatos y planillas de control para Ia X X
Documentos || recepcidn y radicacion de losidocumentos oficiales.

Actualizar los procesos de irecepcion y radicacion de
comunicaciones oficiales, incluyendo los documentosen | X | X | X | X | X

Funcionamiento de la taquilla dnica documental en el X X
Hospital.

2 MINISTERIO DE GULTURA. Decreto No 2609. (Bogots .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9% Num b, p. 6

 MINISTERIO DE GULTURA, Decreto Na 2609, (Bogoté .D.C Diclembre 14 de 2012). Articulo 5° Numerales b, e, f,
gyh.p3y4.
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Asg;::;?izsylo Actividades a l;;:]esarrollar Y T:im d; an_-rc::ms;oHs
Formas de | Establecer controles sobre lostdocumentos oficiales con
Recepcién de | respecto al tramite que se leirealizé y Seguimiento en | X | X | X § X | X
1 Documentos | especial a las PQRSDF. b
Establecer buenas practicas de uso del correo electranico
institucional, dlsposmvos de ifotocopiado, impresidn vy
escaneo, que contribuyan al uso racional de los insumos | X X1 X | X
y suministros de papel y dinta, con apoyo de la
Areas Subgerencia Administrativa,
Desarrollar estrategias que permltan la automatizacién de
competentes tramites relacicnados con la exped:cnon de certificaciones
para el | y el sequimiento en linea de tramites solicitados por los | X X X
Tramite. ciudadanos (PQRSDF) con apoyo de la Subgerencia
Administrativa y Oficina de Atenc:lon al Usuario SIAU..
Aplicar mejores practicas en el manejo de la tecnologia de
la Infarmacién encaminada a Ia politica de ceropapelen | X | X {X §X | X
el Hospital.
Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)-Tecno;[fégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

Aspectos ylo
Criterios

Descripcién del Documento

Archivo PGDE — GDA.

1. Programa de Gestién de]Dacumentos Elecirénicos y Documentos Electronicos de

il
®
|

2. Guia para la Estandarizaclon de la Documentacion.
Procedimientos, | 3. Formato Unico Documental
Manuales, 4, Formatos de PQRSDF. :
Guias, 5. Procedimiento para la Recepmon de Documentos.
Formatos e 6. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacion.
Instructivos 7. Planillas de Documentos Enviados y Recibidos.
8. Formato para el Présta o de Documentos.
9. Acto Administrativo de Adopcmn de la Taquilla Unica Documental.
10. Acuerdo No 080 del 2001 del Archivo General de la Nacidn - AGN
2.3. GESTION Y TRAMITE: :
2.3.1. Definicién: Conjunto de actuamones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las ac;tuamones odelegaciones, la descripcién (metadatos),
la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte eI documento hasta la resolucidn de los asuntos.’®
2.3.2, Objetivo: Garantizar el acceso, traml e, disponibilidad y recuperacion de la informacion que

se genera en el marco de los procesos administrativos de la gestion documental y las
funciones propias de cada cargo enila Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios de Concordia — Antioquia, ba

15 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Bo

sados en los principios. de economia, oportunidad,

gotd .D.C Diciembre 14 de 2012), Articulo 9°, Num ¢.p. 6

“MAS Y NIEIORES SERVICIOS”

Carrera18N. 1

Teléfono:
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8446161- 844 7722
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transparencia, disponibilidad, interpolaridad y orientacion al ciudadano,*® con el fin de
brindar una respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios internos y-externcs y el
derecho de acceso a la informacion publica.

|
2.3.3. Alcance: Inicfa con la necesidad que tienen los usuarios internos y externos de consultar
informacion que se genera en el pracedimiento de Gestion Documental de la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, continlia con la
busqueda y recuperacidn de ésta y finaliza con las actividades tendientes a garantizar que
la informacién y documentos lleguen a su destinatario.

Tabla No 3: Actividades del Proceso de Gestién y Tramite del PGD:

Asg:::;zsylo Actividades a Desarrollar ry T:f)o ?:E R_:_agms::s

Todas las camunicaciones oficiales del Hospital deben ser

registradas, tramitadas y gestionadas a través de la | X X X X

ventanilla Unica documental, {Secretaria de Gerencia)

Realizar el procedimients para el registro de los

camunicados oficiales teniendo en cuenta las siguientes

actividades;

» Constancia de recibo.

» Verificacion y confrontacidn de copias, anexos, folios y

. firmas.
Eggﬁgmoge » Nombre de la entidad o persona remitente o X X1 X X

destinataria.

» Verificacion y confrontacion del nimero de consecutivo
de las comunicaciones oficiales y del Nombre y codigo
de la dependencia.

» Sello y nimero de radicado.

Elahorar la planilla de control de los comunicados oficiales X X1 x

recibidos y enviados i

> lc_llbro con el control de la éntrada y salida de los x I xIx!x X

acumentos oficiales.

Administrativo (A) Legal (L} - Funcional (F)- Tecnolégico {TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal {P)

> Reasignacion de los documentos mal direccionados.
» Registro de los documentos entregados a las diferentes

Asg::‘.;?is‘;:lo Actividades a Desarrollar x T:fm dFe Rn_er%msg;s
Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento para el
manejo de los documentos oficjales donde se tenga en
cuenta las siguientes actividades:
Distribucién | » La Clasificacién de la documentacion
de » Identificacion de las dependencias destinatarias de | X | X | X | X | X
documenios acuerdo a las competencias.

dependencias.

1, - .
16 MINISTERIO DE CULTURA. Decrato No 2609. (Bogetd .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 5° Numerales ¢, e, f,

goyp.pldy4.

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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Asgztc;;zsylo Actividades a Desarrollar : r T;fm d; Ricgjlsg;s B
En la Elaboracién, adopcion e 1mp]ementaclon de los
procedlmlentos de recepcinj Y radicaciéon  de
comunicaciones  oficiales, sel deben incorporar
mecanismos que permitan la trazabﬂ:dad y seguimiento
de 1a distribucién de los documentos en las diferentes
dependencias de la Empresa Social del Estado Hospltal
San Juan de Dios de Concordia IAntloqu:a y a usuarios
externos. i

Articular v promover la difusién de los instrumentos que
faciliten el acceso y consulta de Iaﬁlnformamon publica de | X X1 X
acuerdo con la Ley 1712 de 2014,

Adoptar y Aplicar la Politica de Ios riegos anticorrupcion
en la cual se tiene en cuenta las estrategias de Manejo de | X Xi X
Accesoy Tramites y Transparencia Acceso'a |a informacion.
Consulta Elaborar e implementar el procedlplento para la consulta
y préstamo de expedientes en los archivos de gestidn, § X X X X
central e histdrico.

Elaboracién, Difusién e lmp[ementacmn del uso de
tramites y servicios (reprograflas) en forma electrénica | X | X | X § X | X | X
para los-clientes externos e internos.

Disefiar un formato que identifiqué los responsables para
la solicitud de préstamos de expedientes y documentos en § X X
las diferentes dependencias del Hospital.

Control y seguimiento en los tiem‘bos de respuesta en los
Control y tramites y PQRSDF hasta que estén finalizados.

Sequimiento | Realizar el seguimiento y control a las estrategias de

Manejo de Tramites y de Transparencia y acceso a la § X Xi X X

informacion del programa antlcorrupcmn

Establecer indicadores de gestlon para el manejo de los

documentos oficiales. ,

Distribucién
de
documentos

X X

T
Administrativo (A) Legal (L) - Funcional {F}- Tecnolc’:g;'_[ico (TC) - Recurso Humano (RH} - Presupuestal (P)
1

Aspectos ylo

b3
Criterios Deﬁcnpcmn del Documento

Mapa de riesgos anticorrupcion y acceso a la informacion.
Formato de seguimiento a la Ley 1712 de 2014.

1. Manual y Formatos para las PQRSDF.
Procedimientos 2. Procedimiento para la Recepcion de Documentos.
Manuales ' 3. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacién.
Guias ! 4. Planillas de Documentos Enviados y Recibidos.
Form ato:s e 5. Formato para el Préstamo de Documentos.
[nstructivos ? Acto Administrativo de Adopmon de la Taquilla Unica Documental.
8.

%

“MAS Y MEIORES SERVICIOS”
Carrera 13 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfano: 8446161— 8447722
hospitaldeconcord|a@hosp|tal-concord1a qov.co
Nit. 890907297-3
£ Pagina 19 de 44




24,
24.1.

242

2.4.3,
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ORGANIZACION:

Definicion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestién documental, clasificarlo, ubicario en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.'”

Objetivo: Realizar una serie de actividades técnicas relacionadas con el procedimiento de
clasfficacion, ordenacién y descripcion documental en la Empresa Social del Estado
Hospitai San Juan de Dios de Concordia — Antioquia de acuerdo con los principios de origen
y pracedencia y las Tablas de Retencién Documental — TRD, con el fin de que sean
ubicados en forma oportuna y la adecuada conservacion.

Alcance: Inicia con la organizacion de los documentos que se manejan en el archivo de
gestion de cada una de las dependencias del hospital en unidades de conservacion
(carpetas) y sigue con las transferencias primarias al archivo central y termina con la
disposicién final donde se realiza digitalizacion, eliminacién y/o conservacion total de
acuerdo con las Tablas de Valoracidon Documental — TVD.,

Tabla No 4: Actividades del Proceso de Organizacién del PGD:

Aspectos y/o
Criterios AILTFITCIRET P

ino de Requisi
ActividadesaDesarrollar Tipo de Requisitas

Clasificacion | gependencia del hospltal de ‘acuerdo con las series vy X X 1x1Xx

Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento para
el manejo de los Archivos de Gestion, central e histérico | X X | X
en el Hospital. 7

Realizar la clasificacion " documental en cada

subseries documentales.
Elabarar, difundir, implementar y evaluar las Tablas de
Retencion y de Valoracidn Documental —- TRD y TVD. XXX XXX

Ordenacion | acuerdo a las series y subseries documentales.

Crear y confarmar los expedientes documentales en
soporte fisico, digital yfo electrénico en los Archivos de
Gestion, implementando el uso del Inventario
Documental en formato electranico.

Determinar el sistema de ordenacién de los documentos
en el archivo de gestidn,

Canfarmar y realizar la apertura de los expedientes de

Realizar la marcacion y foliacién de los expedientes o
carpetas documentales. i

Elabarar el formato tnico de inventario documental.
Realizar capacitacién sobre el manejo de las Tablas de
Retencion Documental —TRD.
Actualizar los procedimientos de Verificacion, Registro y
Clasiflcacion de Documento Electrénico.

XX X X | X
x

KX XXX
>

X X [ X XXX
X

>
>
bd

7 MINISTERIO DE CULTURA. Decrato Na 2609. (Bagota .D,C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num d. p. 6
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Administrativo (A} Legal (L) Funcional {F)- Tecnologlco (TC) - Recurso Humano {RH) - Presupuestal (P)

Aspectos ylo
Criterios

3
Actividades a Desarrollar Tipo de Requisitos

i AJLIFJITC{RH} P

Descripcion [ Ubicacién y marcacion de los; expedientes en cajas y

Organizar el fondo acumulado®del Hospital de acuerdo
con las directrices emanadas del Archivo General de Ia
Nacion — AGN y con base en !as Tablas de Valoracisn
Documental - TVD. :

XIXEX] X | X | X

estanterias en el archivo centréfl e histérico con el finde § X X X X
facilitar la consulta y su consetvacion.

Actualizar ef inventario tnico dfé:cumental del hospital. X X} X

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)

4
H

ASPE.CtO.S ylo lﬁescripcidn del Documento
Criterios i
1. Manual de Archivo.
Procedimientos 2. Procedimiento parg'el mgnejo de los archivos_; c}e Gestién, Central e Histc'?ripo,
Manuales i3 Prog'rama de Gestién dejDocumentos Electronicos y Documentos Electrdnicos de
Guias ’ Archivo PGDE —GDA. |
Formato;*. e 4, Formato Unico ch_:ume tal,
Instructivos 5. Tablas de Retencng_n Dogumental —~TRD
6. Tablas de Valoracién Documental — TVD.
7. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

2.5. TRANSFERENCIA:

2.5.1. Definicién: Conjunto de operamones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archwo verificando la estructura, la validacién del formato
de generacidn, la migracion, refreshl_ng. emulacion o conversion, los rmetadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.'®

2.5.2. Objetivo: Planear y desarrollar las actividades inherentes-a la entrega de los documentos
de los archivos de gestion al archivo central (fransferencias primarias) y del archivo central
al historico (fransferencias secundarias) de acuerdo con los principios de oportunidad,
disponibilidad y agrupacién, con el fin de evitar acumulacién irracional de los documentos
en las dreas, garantizar una adecuada conservacién, el acceso inmediato a la informacion
y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion de acuerdo con los tiempos
establectdos en las Tablas de Retenmon ¥ Valoracion Documental.

2.5.3. Alcance: [nicla con la elaboracion de[ formato de transferencias anuales, seguidc por las

actividades de preparacidn de los documentos como: la limpieza, revisién, depuracion,
clasificacion, foliacion, Inventariar 3@ descartar y finaliza con el envio oporiuno de la
documentacion al archiva central, prévia aprobacidn del Comité de Archivo de [a entidad.

18 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto Na 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012), Articulo 9°, Nume. p. 6
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EMPREDA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Tabla No 5: Actividades del Proceso de Transferencia del PGD:

Aspectos ylo - ‘ Tipo de Requisitos
Criterios Actividades a Desarrollar T TLTETTCTRETD

Elabaorar y aprobar el formato con el cronograma anual de X X
las transferencias.

Establecer los procedimientos de Transferencia
Documental Primarla {(archivo de gestion - archivo X X
central) y Transferencia Documental Secundaria (archivo

Preparacion ; NP
P central — archivo histérico)

dela

. Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los
Transferencia pl I P l

documentos establecido en la TRD, se deberd dar
tratamiento a los archivos electrdnicos de acuerdo a la
Palitica de migracidn, emulacidn, conversidn vy
actualizacion tecnoldgica y a pracedimiento de copias de
seguridad del Hospital. |

La Persona encargada del archivo central asesorarad

sobre las entrega de las iransferencias documentales,

para lo cual se debe tener en cuenta fo siguiente:!?

= Verificar que las series documentales que son
enviadas estén debidamente relacionadas en el
formato acta de entrega de documentos y en el
inventario Gnico documental?

= Que la documentacion a transferir cumpla con los | X X X1 X
términos de retencion establecidos en la TRD.

= Que las series documentales estén debidamente
identificadas, organizadas cronoldgicamente, foliadas
y sin material abrasivo (ganchos de legajar y ganchos
de cosedora) |

= Archivadas en sus respectivas unidades de

Preparacion conservacion (fisicas o electronicas).

dela Una vez recibidas las transferéncias documentales se

Transferencia | deben realizar las siguientes actividades

»  Que estén de acuerdo con o enumerado en el acta y
el formato Gnico documental,

= Ubicar las cajas en el archn)o central en los estanies
metdlicos, en un orden numgrico consecutivo, segin
el sistema establecido

= Rotular la caja en la cara frontal para facllitar la X X x | x
posterior cansulta,

« El archivo electrénico - (Excel) entregada por el
empleado que realiza la transferencra documental, se
ingrese- en la base de datos de transferencias
documentales

= Los formatos del acta |y el inventario unico
documental deben estar firpados por las partes que
intervienen. ITT

1Y DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCILN PUBLICA- DAFP. Programa de Gestidn Dacumental - PGD
(Begata D.C. Noviembre 25 de 2015). p 13y 14,
“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8‘446161 844 7722
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Nit. 8909072973
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC

HOSPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Administrativo (A) Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégice (TC) - Recurso Humano {RH) - Presupuestal {P)

Asgs::;ﬁiglo Actividades a [%esarrollar = T:fm d: R?r?lsgzls
‘El Hospital formula los métodos y la periodicidad de
Migracion, aplicacién de las técnicas de migracién, refreshing,
refreshing, emulacion o conversidn, con el fin de prevenir cualquier XxExixtxlx
emulacion o | degradacién o pérdida de m?ormacnon y asegurar el
conversion mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los
documentos
La Entidad incluye en la transferenc:a los metadatos que
facilitan la posterior recuperamon de los documentas de
Metadatos archivo fisico y electrénico d ! las series documentales | X | X | X | X | X
transferidas al archivo centrgi en sopaorte fisico o en
soporte electronico en el SGEDA?

Administrative (A) Legal {L} - Funcional {F}- Tecnol

Iégico {TC} - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P}

Asgﬁ::;:lizglo Descripcién del Documento
1. Acta de Comité de Archivo.
2. Procedimiento para el manejo de los archivos de Gestion, Central e Histdrico.
Procedimientos, | 3.  Programa de Gestidn de Documentos Electrénicos y Documentos Electrénicos
Manuales, de Archivo PGDE — GDA.
Guias, 4, Formato Unico Documental.
Formatos e 5. Formato de acta de transferencias.
Instructivos 6. Fommato para el Calenéano de transferencias anuales
7. Tablas de Retencion Documental TRD
8. Tablas de Valoracién Drocumental - TVD.
]
) J
2.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS ;

2.6.1.

Definicién: Seleccion de los docurnentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su

conservacion temporal, permanente ¢ b a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en

las tablas de retencion documental T

RD o en las tablas de valoracion documental - TVD.2!

2.6.2, Objetivo: Aplicar la seleccién docum

lo establecido en las Tablas de Retencién Documental -

ental en cualquier etapa del archivo, de acuerdo con
TRD y Tablas de Valoracién

Documental - TVD para las dlferentes series y subseries, independiente del soporte de

produccion del documento (fisico, dlg

e

ital, electrénico).

20 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN, Manual de Implementacion del Programa de Gestidn Documental —

PGD. (Bogota .D.C de 2014). p. 30

i%

21 MINISTERIO DE CULTURA. Decreta No 2609. (Boigoté .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9°. Num f. p, 6
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EMPIRESA SOCIAL DEL. ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

2.6.3. Alcance: Inicia con |a seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, can
miras a su conservacion pen'nanente temporal o a la eliminacion de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencnon Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD y finaliza con las dlSpOS]CIOﬂES registradas en el acta del comité de
archivo.

i
Tabla No 6: Actividades del Proceso de Disposicién de Documentos del PGD:

Asgs::é::izglo Actividades a D:esarrollar ry T'fo d: Rt_arc::ms;gs =2
Aplicacién de las disposiciones finales establecidas en las
Directrices  § TRD ¥ TVD de acuerdo con la disposician final que puede
Generales ser Conservacion Total, Seleccion, Microfiimacion o
Eliminacién.

Realizar el acompafiamiento y si’aguimiento a la aplicacidn X
de la dispasicidn final establecida en las TRD y TVD

La conservacion total, seleccidn, y digitalizacién se aplica
Conservacion | @ aquellos documentos que presentan para e{ Hospital un

XXX X

Total, valor primario como son el] Legal, Juridico, Fiscal,
Seleccién, Técnico, Financiero y Administrativo yio valor
Microfilmacian | secundarie como son: Io:=5i Culturales, Clentificos,
vlo Investigativos e Histdricos es dec:r losquelotienenpor | X | X | X 1 X | X | X

Digitalizacion | disposicidn legal o los que por su contenido informan

sobre el origen, desarrallo, estructura, procedimientos y

politicas de la entidad productora, convirtiéndose en

testimonio de su actividad, trascendencia y en patrimonio
histérico y memoria Institucional.

La eliminacion de documentos aplica para aquellos que

han cumplido el tiempo de retencion y se debe realizar

de la siguiente manera,??

» Elresponsable det Archivo presentara ante el Comité
de Archivo el informe de las series documentales a
eliminar para aprobacidn.

» Si no se reciben observaciones sobre Ia
documentacidn a eliminar se procede a realizar ia

Eliminacicn. eliminacién de los documentos, esta actividad se | X F X | X | X { X | X

realiza bajo [a supervisidn de la Oficina de Control

Interno vy se realiza mediante el picado de

documentos.

= Publicar acta e inventario de sliminacian pagina web
del Hospital.

= Para la eliminacién de documentos elecirénicos el
Hospital establecera § el procedimiento

correspondiente
Administrativo (A} Legal (L) - Funcional (F)- Tecnoldgico {T€) - Recurso Humano (RH}) - Presupuestal (P)

22 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA- DAFP. Programa de Gestién Documental —
PGD (Bogota D.C. Noviembre 25 de 2015), p 16. i
“MAS ¥ MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N, 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722
hospitaideconcordla@hosp:tal-concordia.qov.co
Nit. 890907297-3
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIQOS

Asg e:ctqs ylo Deécripcién del Bocumento
riterios #
Progzﬂlurr;l:gtos, 1. Acta de Comité de Archivo.-l
Guias ! 2. Formato Unico Documental}
Formato’s e 3. Tablas de Retencion Docun;pental —-TRD
; 4. Tahlas de Valdracion Documental — TVD.
Instructivos :
i.

2.7. PRESERVACION A LARGO PLAZQO:

2.7.1. Definicién: Conjuntoe de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.? §

2.7.2. Objetivo: |dentificar las necesidades de conservacion documental en la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios ge Concordia — Antioquia, para definir y determinar
las estrategias de gestion del documento que garanticen su preservacion en el tiempo,
guardando todas las caracteristicas écnicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, independiente del soporte: de produccion (fisico, digital, electrénico),
respondiendo la consulta, acceso y uso del mismo.?*

2.7.3. Alcance: Inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, pasando

por la preservacion de la informacion yila conservacién de la documentacién y finaliza con
la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de los documentos fisicos,

electrénicos vy digitales.? E

Tabla No 7: Actividades del Procesé de Preservacion a largo Plazo del PGD:

Aspectos ylo . J Tipo de Requisitos
Criterios Actlvnrf!adesa %esarrollar ~TLIFITCIRHI P
La elaboracion, adopcion e implementacion del SIC
tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
) prevencién de cualguier ‘tipo de informacion,
Sistema independientemente del medio o tecnologia con la cual
Integrado de se haya elaborado, manteniendo los atributos tales xIxix!x1x
Conseérvacion como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
sIG originalidad, fiabllidad, accesibilidad, de toda la
documentacién desde el mamento de la praduccion,
durante el periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo a la valoracion documental.

;i

2 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2608. (BogcJ{té .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 9% Num g. p. 6

y
2 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMIL]AR- ICBF. Programa de Gestion Documental —
PGD. {Bogota D.C. Octubre del 2015). p 44.

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACICN — AGN. Progré%ma de Gestién Documental — PGD, (Bogota .D.C Diciembre de
2014). p. 25,

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 1605 Cancordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722
hospitaldeconcordia@hospital-concordia.qcv.co
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Aspectos ylo .- ] Tipo de Requisitos
Criterios Actividades a Desarrollar ATL TETTcTRA
En la implementacion del SIC se deben de tener varios
aspectos a todes los documentos de archivo creados en
medios fisico, digitales y/o dnslogos como son:
< Realizar las adecuacio‘pes correspondientes a la
Sistema sefializacion de emergencia, asignacion de equipos
Integrado de de seguridad industrial y dotacidn de requeridapara | X [ X | X1 X | X
Conservacicn la manipulacién y almacenamienta de los archivos
de gestian, cenirales e histdrico.
<+ Evaluar las necesidades de mobiliario para el
almacenamiento de archivos y gestionar la
adquisicién e instalacion del mismo.
< Elaborar Ja de gestion, central e histdrico, (Cajas,
carpetas, ganchos plésticos entre otros).
Sistema < Realizar jornadas de _capacitacion  sobre
Integrado de mantenimiento, almacenamiento, condiciones de xixIx!l x| x
e las instalaciones fisicas, saneamiento ambiental;
Conservacion limpleza y desinfeccidn de documentos y de
Prevencién de emergencias y atencién de
desastres
Elaborar, publicar y socializar [as politicas del Sistema
. de Gestién de Seguridad de Documentos Eleciranicos
Seguridad _d'e la de Archivo - SGDEA, lds cuales se encuentran | X XiX
Informacion  § gefinidas la en el procedimiento de Copias de
Seguridad.
Requisitos para
la preservacion | Documentar e implementar Jos requisitos y eriterios de
y conservacién | Autenticidad, Integridad, Flabilidad y Disponibliiidad,
de los para la preservacién de los{documentos a largo plazo | X X1 X
documentaos de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
electrénicos de | Retencidn y Valoracion Doctimental,
archivo
. Integrar en el proceso de Gestidn de la Informacion,
Requisitos para { actividades de salvaguarda de los documentos
las Técnicas de | electrdnicos y  digltalesl  de  alteraciones o xixtxlx
Preservacién a | manipulaciones durante actividades de consulta,
Largo Plazo migracién, actualizacién of falla de la herramienta
tecnaldgica asignada para gestidon documental
Administrativo (A} Legal (L) - Funcional (F)- Tecnolégico (TC) - Recurso Humano (RH) - Presupuestal (P)
Asg;:;?izgrlo ) I'i-)escripcién del Documenta
. 1.  Programa de Gestién de Documentos Electrénicos y Documentos Electrdnicos
Pracedimientos, de Archivo PGDE — GDA.
Guias ' 2. Manual de Archivo.
Formato:s o 3. Procedimiento de Copias de Seguridad.
Instructivos 4. Tablas de Retencién Documental — TRD
5.  Tablas de Valoracion Documental — TVD.

I
il

+
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2.8.
2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

VALORACION:

Definicion: Proceso permanente y*contlnuo que inicia desde la planificacion de los
documentas y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanenc:laien las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).?®

Objetivo: Realizar una serie de actividades para determinan los valores primarios y
secundarios de los.documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital de acuerdo con Ids Tablas de Valoracién Doeumental — TVD.

Alcance: Inicia desde la planificacidnide los documentos y la determinacién de los valores
primarios y secundarios que poseen los documentas hasta el procedimiento para
determinar su disposicion final de los} imismos dentro del Programa de Gestion Documental
- PGD del Hospital. ?t

4
Tabla No 8: Actividades diial Proceso de Valoracidn del PGD:

Aspectos ylo
Criterios ] # AILJF|TC|RH]P

¥

Actividades a besarrol!ar Tipa de Requisitos

Directrices
Generales

Definir los lineamientos para Ia valoracion documental en

la Empresa Social del Estado Hospltal San Juan de Dios

de Concordia — Antioguia, temendo en cuenta los criterios

de: l\

» Definir los valores prima{ios y secundarios de los
documentos tanto digitales como los fisicos.

» Analizar los volimenes; documentales que se
producen en el Hos;:nita!"I para determinar si hay f X | X | X | X | X
duplicidad en la documentacicn.

> Implementar la guia de estandarlzacmn documental

> Realizar una medicidn de las consultas que realizan
los clientes internos vy externos de las diferentes
series. documentales. !

» Implementar tnos instrurentos adecuados para la
conservacion documental al largo plazo.

Administrativo (A) Legal {L) - - Funcional {F}- Tecno[ogico{TC} - Recurso Humano (RH) Presupuestal (P}

Asg::::?is;glo Qescripcién del Documento
Procedimientos, | 1. Programa de Gestién deiDocumentos Electronicos y Documentos Electrdnicos de
Manuales, Archivo PGDE - GDA. |
Guias, 2. Guia de Estandarizacién’ documental.
Formatose | 3. Tablas de Retencién Documental — TRD
Instructivos 4, Tablas de Valoracién Documental — TVD.

25 MINISTERIO DE CULTURA,. Decreto No 2609. (Bogota .D.C Diciembre 14 de 2012). Articulo 8°, Num h. p. 6

“MAS Y NMEJORES SERVICIOS”
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] i )
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
PGD. k

La Empresa Social del Estado Hospital Sani Juan de Dios de Concordia — Antioquia, bajo la
responsabilidad de la Secretaria de Gerencia responsable del manejo del archivo y en
coordinacion con el grupoe interdisciplinario y ej Comité Interno de Archivo, tiene la responsabilidad
de establecer a corto, mediano y largo plazo la implementacién del Programa de Gestidn
Documental - PGD en la entidad, determinanto las fases necesarias a desarrollar, incluyéndaolo
dentra del Plan de Desarrallo Institucional y eliPlan de Accién Anual.

Para el desarroillo del PGD, se establecen las siguientes fases: Elaboracion, ejecucion,
seguimiento y mejora. {\

Figura No 3: Fases para el Desarrollo del Pi’ograma de Gestion Documental — PGD.7

« Revise el Diagnostico y

las
i prerrequnsnos .

laborecal Plan dé Trabaj
P T Sy ko

;crg:Es?‘fx E?ezca ‘Josi] ecurso
r ek a0 2T

s Establecer

acctones
divulgacien, = -

: jecy s
%Capgmtamo e

Ejecucio
Rty ? o

CEmnal
ﬁm&wlﬁm&% R

« Cumplimiento metas y objetivos.
» Elecute el Plan de aud:tonas del

» Elaborar plan de mejoramiento.
. E]ecute las acmones prevenhvas a

évaluac:o *de 'osimdlc
S ,ugm
ea!xgez ! acts
pa

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Programa de Gestidén Documental — PGD. (Bogotd .D.C Diciembre de
2014). p. 34 2 37.
“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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4, PROGRAMAS ESPECIFICOS

Permitiran lograr las metas y objetivos haciendﬁlJ la distribucién correspondiente a cada programa,
asegurar que la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioguia
cuente con la documentacion necesaria, se biisca evidenciar su actuadién, permitiendo cumplir
con la politica de Desarrollo Adminisirativd de Eficlencia Administrativa considerando la
identificacian, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los tramites, los procesos,
procedimientos y mejorando los sistemas de oiganizacién y recuperacion, garantizando a su vez
la disponibilidad y acceso de los documentos & largo plazo.?®

A continuacion se listan y describen brevernente los programas especificos fueron considerados
por el Hospital para apalancar [a implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD ya
gue en el diagnéstico realizado este afio el Haspital no se cuenta con ninguno de los programas
sugeridos en la gufa de implementacion det AGN de afio 2014.

a. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
b. Programa de documentos vitales o esen’ci_ales {asociados al plan de riesgo operativo de la
entidad en caso de emergencia).
Programa de gestién de documentos ele{:trénicos.
Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
administracion). Este no se Tiene en cu:enta en el Hospital.
e. Programa de reprografia {incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion y
microfilmacién). S
f. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.).
g. Plan Institucional de Capacitacion. i
h.  Programa de auditoria y control.
J
‘I
La metodologia a utilizar para cada uno de los ﬁrogramas identificados por el Hospital debe incluir
como minimo: El Propdsito, objetivos, jpstiﬁcacién, alcance, beneficios, lineamientos,
metodologia, recursos, cronogramas, responsables, entre otros, de acuerdo a las directrices del
AGN2 y al decreto No 2609 de 2012. !E

%
41. Programa de Normalizacién y de Gestion de Formasy Formularios Electrdnicos:

oo

v
4.1.1. Propésito: El programa de Normalizacion y de Gestign de Formas y Formularios
Electronicos busca realizar un anf?lisis detallado de la produccion documental
independientemente del tipo de soportéz utilizado en la Empresa Social de! Estado Hospital
San Juan de Dios de Cancordia — Antjoquia, para crear formatos y formularios en medio
electrénico de una forma controlada y estandarizada que faciliten su identificacion,
clasificacion, ordenacion y recuperaciq?x.

4.1.2. Objetivo: Establecer las directricejfs e instrumentos necesarios para el disefio,
implementacién y el control de las.formas y formularios electrénicos que cumplan con las

K

23 MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609, (Bogcﬁta’ .D.C Diciembre 14 de 2012). Anexo |1 8°. Num 4. p. 16

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN. F’rogrgma de Gestion Documental — PGD. (Bogota .D.C Diciembre de
2014). p. 37. {
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caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional, en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concardia — Antioquia con el fin de buscar la eficiencia administrativa y aportar a la cultura
de cero papel.

H

Caracteristicas de los documentos electrénicos de archivo:3

4.1.3.

4.1.4.

4.2,

4.2.1.

a. Contenido estable. Fl contenido del documento no camnbia en el tiempo; los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la
entidad, o el administrador del sistema, de forma que al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo
resultado.

b. Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacion.

¢. Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe
mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el
contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion documental a la
que pertenece (serie, subserie o expediente).

d. Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacidén conste por escrito,
ese requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacion que este
contiene es accesible para su posterior consulta.

Alcance: Aplica a todos los documentos que se encuentran creados o, los que se crean a
partir de la implementacion del programa de formularios electrénicos, el cual estara
alineado con el proceso de la gestidn documental, las Tablas de Retencion y Valoracion
documental y el Modelo Integrado dé Planeacidn y Gestion - MIPG y Calidad cumpliendo
con las politicas de seguridad y de identidad.

Actividades a Realizar: El desanJ llo de este programa comprende la Elaboracion,
implementacidon y evaluacién de la metodologia y/o sistema de los formularios y
dacumentos electrénicos en el Hospital que rednan las condiciones de pertinencia y calidad
de la informacidn.

Programa de Documentos Vitales jo Esenciales (asociados al plan de riesgo operativo
de la entidad en caso de emergencia):

Propdsito: El programa busca establecer un instrumento técnico para identificar los
documentos vitales o esenciales y definir los procedimientos y/o mecanismos que sean
necesarios para su proteccion y preservacion durante y después de que se presente una
emergencia o catastrofe en el Hospitgl.

|

¥ MINISTERIO DE CULTURA. Decreto No 2609. (Boci:;;oté .D.C Diclembre 14 de 2012). Articula.23 p. 9y 10
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4.3.1.

43.2,

4.3.3.

4.3.4.
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i
I3
5
W
i

Obijetivo: Realizar una serie de acti\f{idades de identificacian, evaluacién, recuperacion,
disponibilidad, aseguramiento y preservacién de los documentos que en caso de
emergencia o desastre deban reconstruirse para garantizar la operacién normal en el
Hospital. b

Alcance: Aplica a todos los documen:tos que se encuentran almacenados en los archivos
general e histérico en la Empresa §ociai del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia y en forma especial a los documentos que han sido identificados

como vitales o esenciales.

Actividades a Realizar: Para el bueh desarrollo de este programa se deben de realizar
las siguientes actividades: .

x Realizar un inventario fisico de losjdocumenitos vitales o esenciales.

= Elaborar, implementar y evaluar e | programa o procedimiento para el manejo de los
documentos vitales o esenciales que contenga proteccion de datos, copias de
seguridad, medidas de proteccionlde desastres o emergencias, niveles de acceso a la
informacion y medidas de contingencia.

Programa de Reprografia (Incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion
y microfilmacion): %

Propdsito: El programa busca estabj]ecer el sistema de digitalizacion en el Hospital para
garantizar la conservacion documental de los diferentes archivos de acuerdo con la
narmatividad vigente. i

Objetivo: Realizar en la Empresa j{Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concardia — Antioquia la digitalizacién de los documentos que son transferidos al archivo
general de acuerdo con lo establecido en las TRD, con el fin de garantizar el adecuado
uso, conservacion y consulta de los documentos por parte de los clientes internos y
externos. ‘

Alcance: El programa se inicia con fés transferencias primarias de documentos por parte
de las diferentes dependencias de: la Hospital, continta con la digitalizacion de los
documentos y termina con la etabora‘lpién del Inventario Unico Documental.

i
Actividades a Realizar: Enla actUaIifiad en el Hospital se estd realizando el procédimiento
de Digitalizacion para lo cual se tieneT: establecidas las siguientes actividades.

» Identificar el avance o estado dezla digitalizacién de los documentos en el Hospital.
»  Establecer un cronograma de tra;a‘bajo para la digitalizacién del fondo acumulado.
= Definir los recursos necesarios para la digitalizacion (Humanos, Fihancieros, Técnicos
y materiales). i
« Fjecutar y realizar el seguimiento al programa de digitalizacion.
i:-
“MAS ¥ MEJORES SERVICIOS”
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4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.
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Plan Institucional de Capacitacion:

Propésito: El Plan busca establecer los beneficiarios de los programas de induccién,
reinduccion y entrenamiento que debe recibir el personal relacionado con el proceso de
gestién documental y articuiado con el PIC institucional

Objetivo: Desarrollar y fortalecer! las competencias, habilidades, destrezas vy
conocimientos de los servidores publicos responsables y relacionados con el proceso de
gestién documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concoardia — Antioquia que permitan el:cumplimiento de las politicas, programas, funciones
y procedimientos en el manejo documental.

Alcance: Se inicia con la elaboracion del plan de capacitacion en gestién documental que
contemple las actividades de induccidh y reinduccion necesarias para la implementacion
del Programa de Gestion Documental,{enmarcado en el Plan Institucional de Capacitacidn
— PIC y termina con la evaluacian y seguimiento del mismo.

Actividades a Realizar: Para la echucién del Plan de capacitacion de la gestion
documental se realizaran las siguientes actividades:

= Establecer las necesidades de capacitacion.

= Definir los recursos necesarlos para la ejecucion del Plan.

* Elaborar, adoptar, implementar y evaluar el plan de capacitacién de [a gestién
docurnental,

Programa de Auditoria y Control:

Propdsito: El programa de auditorias jnternas al procedimiento de la gestién documental,
busca fortalecer la cultura del autocontrol y autoevaluacion al interior de la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia buscando el mejoramiento
continuo,

Objetivo: Comprobar el cumpllmlento y conformidad de cada una de las actividades,
politicas, programas, servicios y las dlsposmlones legales vigentes, en materia de Gestion
Documental en la Empresa Social del|Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia, con el fin de contribuir al mejoramiento continue del praceso.

Alcance: Se inicia con la elaboracidn del plan anual de auditorias internas elaborado por
la oficina de control interno, en el cual conste la auditoria interna al proceso de gestion
documental y termina con la evaluaciéLy seguimiento del plan de mejoramiento.

Actividades a Realizar: Para la ejecucion del Plan Anual de Auditoria Intema al
procedimiento de gestion documental se realizaran las siguientes actividades:

“MASY MEJORES SERVICI0S”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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= Elaborar, adoptar, implementar y evaluar el plan de auditoria interna al procedimiento
de gestién documental. ;‘5

» Realizar el plan de mejorarmento

= Establecer e implementar las 'respectivas acciones de mejora, preventivas y

correctivas al procedimiento de gestién documental.
i3

5. ARMONIZACION CON PLANES Yi'Los SISTEMAS DE GESTION:
{t

El Programa de Gestién Documental — F’GDlen la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios de Concordia — Antloqma desarroliara sus actividades, programas y procedimientos en el
marco de la politica de eficiencia administrativa y la cultura de cero papel de manera articulada
con los siguientes planes y sistemas: *_g

4

|
El Plan de Desarrollo Institucional. |
Plan de Gestién Gerencial. i
Plan Operativo anual y/o Plan de Accmn
El Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud — SOGCS.
El Modelo Integrado de Planeacién y {Gestian - MIPG.
El Plan Institucional de Archivo — PINAR
El Plan Institucional e CGapacitacién < PIC
El Plan Anual de Auditarias Internas.

SE e ap TR

Para lo cual se establecen los siguientes as;’:gectos a tener en cuenta en el siguiente cuadro:

Cuadro de Armonizacion del PGD con Ios& Planes y Sistemas.

EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PLANES Y SISTEMAS DE

Nro. GESTION DEL HOSPITAL fr% ARMONIZACION EN
< La Planeacion par procesos.
« Politicas para la simplificacion de ftramites y uso
1 Ei Plan de Desarrollo Institucional ; adecuado del papel.

« Avances del Madulo de Planeacidn y Gestion.

« Farmulacién de Planeacién Estratégica.

« En el Mapa de Procesos

« En los Indicadores de Gestion del PGD vy el proceso de
: gestion documental

7 Los procesos, procedimientos y actividades.

« Las politicas de racionalizacion de recursos.

« La simplificacion de framites y uso adecuado del papel.

2 Plan de Gestian Gerencial.

Plan Operativo anual y/o Plan de
Accion.

31 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Prclgrama de Gestién Documental -~ PGD, {Bogota .D.C Diciembre de
2014). p. 40. i
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Nro.

PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DEL HOSPITAL

ARMONIZACION EN

El Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién - MIPG.

« £n la dimensidn de la informacién y la comunicacion.

« GCon la Politica de gestion documental,

s ©on la Pdlitica de tfransparencia y acceso a la

informacion.

« Gon la politica del desarrollo de la Gestion del Talento
umano.

= Con la politica de direccionamiento y planeacion.

« Gon [a politica de gobierno digital.

= Con la politica de gestién de tramites.

« Con [a Politica de control interno.

» El cumplimiento de requisites administrativos, legales,
ormativos y tecnoldgicos

= En el modelo de operacion por procesos,

« En los indicadores de gestian.

» En la Administracidn del Riesgo.

= En la Auditoria interna v el plan de mejoramiento,

El Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad en Salud (SOGCS)

i = El sistema de habilitacidn

= El Sistema tnico de Acreditacion .SUC.
* El Sistema de Informaclén para la calidad — SIC
« Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad

El Plan Institucional de Archivo —
PINAR

« lias evidencias documentales y trazabilidad de las
gctuaciones institucionales.

llas Politicas sobre la gestién doecumental.

lla preservacidn a largo plazo de la informacién.
L

Lt

os principios de eficacta, eficiencia, impacto,

ransparencia, modernizacion, oportunidad, economia,

grientacién al ciudadano, entre otros,

« El mansjo de los documentos electrénicos.

» Los procesos de Planeacién, Produccidn, Gestion y
Tramite, Organizacidn, Transferencia, Disposicion final
de documentos, Preservacian a largo plazo y Valoracion

locumental.

El Plan Institucional e Capacitacién |
-PIC

« Inclusion de la capacitacion sobre el proceso de gestién
crocumental en el PIC.

» En el programa de induccidn y reinduccién

» Hortalecer las competencias, habilidades, destrezas y
canacimientos en el manejo de la gestion documental,

« Bn la evaluacién del desempefio.

El' Plan Anual de Auditorias

Internas.

« Inclusién de la auditoria interna al proceso de ia gestidn
(j]ocumental en el plan anual de auditorias.
= En el plan de mejoramiento por procesos.
el evaluacidn, el seguimiento, los indicadores y la
medicion.
« En las acciones que se deben tomar frente al proceso de
estion documental,
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6. GLOSARIO:*

{r
Acceso a Documentos de Archivo: Derecho de los ciudadancs a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los termlnos consagrados por la Ley.

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

Administracion de Archivos: Conjunto de estrateglas arganizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y conirol de los recursos fisicos, tecmcos tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archl\iros

Almacenamiento de Documentos: Accién ;de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacién aproptadas.

i
Archivo: Conjunto de documentos, sea cualkfuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o ent jdad publica o privada, en el franscurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucidn que los produce y a los mudadanos o como fuentes de la historia.

Archivo Central: "En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las prop[as oficinas y particulares en general”. Ley 594 de
2000. |(

Jl
Archivo de Gestion: “Comprende toda la documentacmn que es sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o
trédmite se realiza para dar respuesta o solumon a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivoe Electrénico: “Conjunto de documentos  electrénicos, producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo 1a estructura orgamco-func:onal del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucidn ptiblica o privada, en el transcurso de su gestion.
Acuerdo 60 de 2001,

Archivo Historico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacidn pemmanente”. Ley 594 de 2000.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asunto: Cantenido de una unidad documenital-generado por una accién administrativa.

Carpetas: Es el de objeto que se emplea para agrupar y proteger documentos sueltos de una
arganizacion. g
Certificacién de Documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos. :i
i
32 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN. Actlerdo No 027 de 2006, (Bogota .D.C Octubre de 2006}, Art. 1°. p
1-41
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina (archivo def gestion) y su conservacion temporal (archivo central),
hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente (archivo histérico).

Clasificacién Documental: “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad”.

Cédigo: Identificacién numérica o alfanumeérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccidn, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesgs administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones 1 ‘fc:bldas o producidas en desamollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. sefialada en el Acuerdo
60 de 2001, expedido por el Archivo General de fa Nacion.

Conservacién Digital: Se refiere generalmentq al proceso de establecer y desarrollar a largo plazo,
repositorios digitales de referencia actual y |futura. Consiste en la seleccion, la preservacion,
mantenimiento, recoleccion y archivos de los objetos digitales.

Conservacién Documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacién —
restauracion adoptada para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos andlogos de
archivo.

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 grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

Conversion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital desde un
formato o versidn de un formato hacia otro. [Archivos].

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia de Seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contemda
en el ariginal en caso de pérdida o destruccién del mismo

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.
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Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales X

Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archive consistente en asegurar la
proteccion material de los documentos y su acc%sibilidad.

X
Custodia de Documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica;en la administracion y conservacion de los mismaos,
cualquiera que sea su titularidad i

i
T
1t
i
p

Depésito de Archivo: Local especialmente?gequipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo !
N

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

Descripcién Documental: Fase" del proceso de organizacidn documental que consiste en el
analisis de los documentos de archivo yide sus agrupaciones, y cuyo resuitado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracién o degradacion de lasipropiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra de manera
analégica (papel, video, sonido, cine, microfilme y ofros) en otra, que solo puede ser leida o interpretada
por computadaor.

i
Diplomatica Documental: Disciplina que estudia las caracteristicas intemas y externas de los
documentos, conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidendciar la
evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuente para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la misma y allos recursos relacionados, toda vez que lo requieran
asegurando su conservacidn durante el tiemp exigido por 1a ley.

Disposicién Final de los Documentos: Seleri;oién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital,
con miras a su conservacion temporal, permapente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental yio Tablas de Valoracion Documental.

Distribucidn de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento: Conjunto constituido por un soparte yla informacion que contiene, utilizado como prueba o
con fines de consulta.

Documento Digital: [nformacion representadg por medio de valores numéricos diferenciados —discretos
o discontinuos, por lo general valores numeric binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencién
preestablecidos.
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Documento Electrdnico: Es la informacicn gerjerada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios elecirdnicos, dpticos o similares.

Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacién generada, producida o recibida o
comunicada por medio electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante tado su ciclo
de vida, es producida por una persona o entidadlen razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientffico, histdrico, técnico o cultural, y que debe ser tratada conforme a los
principios y pracesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria delinformacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Ptiblico: Es el producido o tramitado por el funcionario pblico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Eliminacién de Documentos: Actividad resu{tiante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracidn documental, para aquql]os documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Emulacién: La reproduccién del comportamiento y resultados de programas y equipos de computo
obsoletos por medio del desarrallo de nuevos programas y equipos que permiten la ejecucidn de aquellas
en computadores actuales,

‘Ll
Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion. i

!

3
Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la administracion de origen
para la consecucidn o tratamiento de un asunto, o bien como agrupacion légica durante su clasificacion
en el archivo. !

Firma Electrénica: Métodos tales corno: codigos; contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas, que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando
el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para que se utiliza la firma, atendidas todas las
circunstancias del caso, asi coma cualquier acuerdo pertinente.

Folio: Hoja.
Foliacién: Acto de enumerar las hojas.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningdn criterio de organizacién
archivistica

Fondo Documental: Es la fotalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un
archivo que es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo archivo.

Fuente Primaria de Informacion: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama también
“fuente de primera mano” i
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Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

f

Gestion Documental: Conjunto de actividadesf::administraﬁvas y técnicas tendientes a la planificacién,
procesamiento, manejo y-organizacién de la dodumentacion producida y recibida por el sujeto obligado,

desde su origen hasta su destino final con el objéto de facilitar su utilizacién y conservacion.

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

Identificacién: Accidn que permite reconocer [0s registros y relacionarlos con el praducto o la actividad

involucrada o el procedimiento del sisterna inted'rado de gestion.
i

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, aifabética o numéricamente, términos
onomdasticos, toponimicos, cronoldgicos Y tematicos, acompanados de referencias para su
localizacion.

Integridad: Caracteristica técnica de sequridad]de la informacién con la cuial se salvaguarda la exactifud
y totalidad de la informacion y los metadatos de procesamiento asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen |programas ylo sistemas para comunicarse y trabajar
conjuntamente con oftros sin ajuste o cambios especiales.

Legajo: Conjunio de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leldo o comprensible.

Legislacién Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pafs.

Metadatos para la gestién de documentos: [nformacion estructurada o semi-estructurada que permite
la creacion, gestion y uso de los documentos lo largo del tiempo.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imégenes en pelicula.

Migracion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el
tiempo. |
Muestreo: Técnica estadistica aplicada enﬁ 1a seleccién documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos. ]

t
' . w
Ordenacién Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

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

b
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Organizacién de los Documentos: Conjunto’de acciones orientadas a |a clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucian, como parte integral de los procesos archivisticos.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural,

Preservacion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el mantenimiento de registros en el
tiempo. .

Preservacién Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de
la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo
que se considere necesario.

Preservacién a Largo Plazo: Conjunto de acciones y esténdares aplicados a los documentos durante
Su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacidn a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con
su medio correspondientes en cualquier etapa de su ciclo de vida.

Principlo de Orden Original: Se trata de un pn'hcfpio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedenctia: Se trata de un principio fundamental de la teorfa archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion Yy sus dependencias no deben mezclarse
con los de ofras

Produccién Documental: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus
funciones.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propési;go de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dfa siguiente de
radicada el documento.

Recepcidn de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe
realizar para la admisln de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.
Recuperacién de Documentos: Accién y efécto de obtener, por medic de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos. '

Refreshing (Refrescado): El proceso de copiar Gierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio). '

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcioha evidencia de actividades
desarrolladas.

Registro de Activos de Informacién: Listado de la informacion basica que tiene la entidad Y que se
puede conocer a fravés de los instrumentos gufa v que debe ser creado y mantener actualizado porlos
sujetos obligados. §
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Registro de Comunicaciones Oficiales; Esel d}ocedimiento por medio del cual, las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de (_Ejorrespondencia, todas las comunicaciones producidas
o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y/o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) comp tente(s), Numero de radicacion, Nombre de! funcionario

responsable del framite, Anexas y Tiempo de reépuesta (Si lo amerita); entre ofros.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que

regulan la funcion archivistica en una entidadgfl
§

Reprografia: Conjunto de fécnicas, como i;a fotograffa, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar gocumentos originalmente consignados en papel.

< ] b : ]

Retencién de Documentos: “Es €l plazo ern términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestidn o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
y de valoracion documental.

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

Seleccion Documental: Actividad de Ia disp?sicién final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracian documental y realizada en el archivo central, con elfin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo, para su conservacion permanente.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homaogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto prodf(]ctor como consecuencia del gjercicio de sus funciones
especificas Ejemplo: actas, acuerdos, reso!uciq‘nes, hojas de vida, historias labores, contratas, informes,
drdenes de pago, proyectos, entre ofros. Subserie: aquellos documentos que son el resutiado de una
misma gestidn y cuyo contenido temético se refiere a un asunto especifico. Se derivan de las series y

retinen documentos de estructura y contenido homogeneos. Ejernplo: serie: contralos, subserie:
contratos de prestacion de servicios. Contraio ?e obra, elc.
g

Sistema de Gestién de Documentos Electrgénicos de Archivo - SGDEA: Herramienta informatica
destinada a la gestion de documentos electrénicos de archivo. También se puede utilizar en la gestion
de documentos de archivos tradicionales. ;ﬂ

A
Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos en la entidad, bajo el concepto de archivo
total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de
soporte, garantizando 1a integridad fisica y funcicnal de toda la documentacién, desde el momento de su
emision, durante su periodo de vigencia, hasta el depdsito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en 1os cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
arales y sonoros.

Sticker de Radicacién: Pieza impresa en papel autoadhesivo en su cara o en su reverso,
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Subserie: Conjunto de unidades documentaies que farman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sits caracteristicas especificas.

Tabla de Retencién Documental (TRD): [Listado de series con sus comrespondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Tabla de Valoracién Documental {TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tramite de Documentos: Curso del documentd desde su preduccion o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa,

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.

Tramite de Documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa, @

Transferencias Documentales Fisicas y Electrénicas: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracidon
documental vigentes. '

Transferencia Primaria: Traslada de los documentos del archivo de gestién al archivo central, teniendo
en cuenta las tablas de retencién documenta. {

Transferencia Secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central (0 intermedio) al
permanente (o histdrico). Estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en las
instituciones y tienen como fin garantizar Ia proteccion de los documentas con valor social (cultural e

) . . . . . . b
histérico), mas alld de las necesidades institucionales de conservarios.,

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacion acerca del movimiento y uso de registros.
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
Su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas v los libros o tomos.

Unidad Documental: Es la pieza minima quejretine todas las caracteristicas necesarias para ser
considerada como documento, por ejfemplo: actay informe, comunicacion. La unidad documental puede
ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor Administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.
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Valor Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacién de conocimientc en cualquier area del saber.

ﬁ.-
Valor Contable: Utilidad o aptitud de los docymentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos ylos movimiientos econdmicos de una entidad ptiblica o privada.

Valor Cultural: Cualidad del documento que por su contenida, testimonia, enfre otras cosas,
hechos, vivencias, fradiciones, costumbres,. habitos, valores, modos de vida o desarrolios
econdémicos, sociales, polfticos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conacimiento de su identidad. (

i
Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
docurmentos hojas de vida o historias laborales! contratos, actas, informes, entre otros con €l fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

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 informacién, ttiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor Juridico o Legal: Valor del que se denvhan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comtin y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Permanente o Secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valores Primarios (administrativo, legal, conta le, fiscal y técnico): Es el que tienen los documentos
mientras sirven a la entidad productora y al fniciador, destinatario o beneficlario, es decir a los
involucrados en el asunto.

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

Valoracion Documental: Labar intelectual porla cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de [establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.
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7. ANEXOS:

7.1. Diagnéstico de la Gestién Documental y las encuestas realizadas a los funcionarios del
hospital.

\.
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