PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JOSE
BELEN DE UMBRIA, RISARALDA
2026-2029

Aprobado por: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
Elaborado por: Diana Consuelo Cahuache Galeano

Vigencia del documento: 2026-2029



- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Codido: GI-DA13
BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha: 26/01/2026

HSJ PROGRAMA DE GESTION Pagina 2 de 47

Tabla de contenido

LUINTRODUCCION. ... oottt ettt ettt se et s et et e e te e ateseeseete et enestessasestersatesteereaes 4
2.INFORMACION INSTITUCIONAL ....cooviveeeiteeeeeeteeeeee et etes e seesseten e st e e sten e eaesee e 5
1Y 1151 (@ ] N OO O 7
e IV 11 (@ ] OO 7
2.4.Valores INSHUCIONAIES. .......ueeiiiiiee ettt e e e e e e e e e s ee neneeeees 7
2.5. ESTRUCTURA ORGANICA. ...ce ettt ettt ettt ettt e e st e e e s snbe e e e e s nabeeeeeeaenans 11
2.8 MAPA DE PROCESOS.... ..ottt ittt et ee ettt e e e e st e e e e e snbbe e e e s s tbe e e e s e anbaeeeseanteneaees 12
3. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.......ccooeuveiieeeieieeeee e 12
_4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL-PGD ..coiiiii ittt e e e e e e et e e e e e e e et e e ettt e e e e e e aaa e e e e e e eesenn s 13
5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD ...t 13
L0 N (o 4 0 = 1Y/ LTRSS 15
L7 =Too] (o] 4o 1Tt o = SRR 15
5.3, AdMINISIrALIVOS. ..ot e 16
L T =Yo7 aTo ] oo | oo 16
5., INfraEsStrUCIUIA. ... s 16
5.6. Gestion del Cambio. ... ..o 17
6.LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL..........ccceeeeenn.n. 17
6.1. Planeacion Documental...... ... ..o 17
6.2. ProduccCion DocUMENTal. ... ..o 19
6.3 Gestion y tramite de DOCUMENTOS. ... ..ot e 20
6.4. Organizacion DOCUMENTAL..........o.ouii e 21
6.5 Transferencia Documental.......... ..o e 22
6.6. DiSPOSICION A& DOCUMENTOS. ... .t ettt et enes 23
6.7. Preservacion alargo Plazo..........c.oeiuiiiiiii e, 25
6.8. Valoracion DOCUMENTAL ...t e e e e e 26
7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD....iiit ittt e et e e s e e e e e e aenes 27
7.1. Fase de Elaboracion, ejecucion y puestaenmarcha.................ooooiiiiiiiiiiiiiiiic, 27
7.2 Fase de SeguIMIBNTO. .. ... e 28
7.3. Fase
0 7= o T = T PP 28
8. PROGRAMAS ESPECIFICOS. ... .ot 29
8.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.....................o.oooo 29
8.2. Programa de documentos vitales o esenciales
(asociados al plan de riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia)........................... 30
8.3 Programa de gestion de documentos electrOniCOS. ........ovvviiiiieiiiieie e 32
8.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la custodia o la
=T L a1 a TS i = o7 T ) o ) 35

8.5 Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion)..........36
8.6 Plan Institucional de
CapacitaCioN. ... ... 37



\ 4
HSJ

Belén de Umbria

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Cadigo: GI-DA-13
HOSPITAL SAN JOSE

Version: 1

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha: 26/01/2026
PROGRAMA DE GESTION Pagina 3 de 47

8.7. Programa de auditoria y
(o701 1 o) R 39
9. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION-
1,1 R 4
1
10
GO S AR D . e 43
11.

BIBLIOGRAF A ..o, 5

2



- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Codiao: GLDA13
HOSPITAL SAN JOSE

BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha: 26/01/2026
HSJ = Pagina 4 de 47
Bolén do Umbria PROGRAMA DE GESTION

1. INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria, en
cumplimiento del articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivo -,
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién - y el Articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015, elabor6 el
Programa Gestiéon Documental (PGD), el cual incluye el desarrollo de los procesos
de gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por el hospital, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de garantizar su acceso, uso, consulta y
conservacion, como parte integral del Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Accion Anual, Articulados dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG-.

El presente Programa de Gestion Documental — PGD- se elabora con base en los
lineamientos y metodologia establecidos por el Archivo General de la Nacién y
establece aspectos en lo concerniente con sus objetivos, su alcance, publico al cual
esta dirigido, sus requerimientos normativos, econdmicos, administrativos y
tecnoldgicos, entre otros.

Este programa establece las acciones técnicas y normativas que aportaran al
mejoramiento y la implementacion de buenas practicas de la gestibn documental en
el hospital, la construccién de una cultura orientada a la proteccion y adecuado
manejo del patrimonio documental y la preservaciéon de la memoria institucional,
contribuyendo con la implementacion de la politica de cero papel y el facil acceso
a la informacién por usuarios internos y externos.

El programa de Gestion Documental debe ser actualizado cada que exista un
cambio en la normatividad archivistica del pais y que como consecuencia exija
realizar correcciones en el mismo, o cuando en el comité Interno de Archivo de la
ESE Hospital San José de Belén de Umbria, decidan realizar las modificaciones a
las que haya lugar en su estructura.

2. INFORMACION INSTITUCIONAL

El hospital San José de Belén de Umbria se inicio con la resolucion numero 56 del
25 de Julio de 1.917; cuando el Consejo Municipal instal6 la junta encargada para
la construccion de dicha obra. En aquella época el Consejo estaba presidido por el
Sr. Eliseo Bolivar Velazquez; la Junta era conformada por los miembros de la
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sociedad de Mejoras Publicas y el Personero Municipal, quienes eran: Jesus A.
GOmez (Cura Pérroco). Jesus Giraldo. Alejandro Moreno (Arquitecto). Juan
Evangelista Bolivar. José Joaquin Velazquez. Luis Laverde (Personero)

El acta nimero uno sé firmd por estos sefiores el 26 de Julio de 1.917. El plano lo
presentd Alejandro Moreno siendo aprobado por unanimidad. El costo de la obra
en ese entonces fue de 5.000,00 pesos, iniciando la construccion el Sr. Cayetano
Montoya natural de Rio sucio Caldas, en el sitio donde hoy funciona el centro
docente Simén Bolivar.

En el sitio donde actualmente esta el hospital, por la década de los afios veinte y
parte de los treinta, estaba localizada la Escuela Municipal de Varones. Dicha
edificacién se dio al servicio como hospital en el afio de 1.936, Ingresando la
comunidad de religiosas Carmelitas para el manejo del mismo. Este grupo de
monjas estuvo al frente del hospital hasta comienzos del afio 1.994, cuando se
retir6 la ultima religiosa y solo quedd personal civil. Funcioné durante muchos
afios en la edificacion original hecha de madera y tapia, sin sufrir mayores
modificaciones, hasta 1.975, cuando durante el mandato del Dr. Alberto Meza
Abadia como Gobernador del Departamento y la direccion del Servicio Seccional
de Salud el Dr. Gilberto Castafio Robledo. Se entreg6é la primera obra de
infraestructura en concreto para reemplazar parte de la antigua edificacion, esta
etapa comprendia los servicios de: consulta externa, sala de cirugia, cocina,
urgencias, pensiones, laboratorio y porteria.

Posteriormente en 1.994 comienza la reposicion de la antigua construccion, siendo
asi como en diciembre del mismo afio y estando como Gobernador el Dr. Roberto
Galvez Montealegre y director del Servicio Seccional de Salud del Risaralda el Dr.
Alfonso Ante Benitez, se entregd la primera etapa que comprende la sala de
cirugia, sala de partos, legrados, central de esterilizacion y la cocina.
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Con el mandato del Gobernador, Dr. Diego Patifio Amariles, y en el Servicio
Seccional de Salud, el Dr. Javier Cardenas Pérez, se continu6 la modificacion de
la planta fisica y para comienzos de 1.997, se dio al servicio la segunda etapa:
hospitalizacion, pediatria, obstetricia, pensiones y en 1.998, la tercera y cuarta
etapa: seccion administrativa y de consulta externa respectivamente. Aun faltan
por terminar: servicios generales (lavanderia y roperia), almacén, depdsitos,
laboratorio, R. X., y programas de enfermeria. Desde el punto de vista juridico,
solo hasta 1.987, el Consejo Municipal mediante acuerdo numero 088 del 13 de
marzo de dicho afio, crea el hospital como establecimiento publico del orden
municipal adscrito al Sistema Nacional de Salud.

El acuerdo niumero 003 de enero 20 de 1.993, del Consejo Municipal, confiere
facultades extraordinarias al alcalde para reestructurar su administracién en
cuanto a salud se refiere, posteriormente la Alcaldia en el mandato popular del Dr.
Manuel Cano Betancourt, emitié el decreto 123 del 17 de Junio de 1.993, con el
cual se reforma el acuerdo numero 088 de marzo 13 de 1.987, definiendo los
objetivos, funciones, direcciones y administraciones del Hospital San José.

Con el decreto 124 de junio 17 de 1.993, se organiza la Direccion Local de Salud
del municipio de Belén de Umbria y la Junta Municipal de Salud; igualmente en la
misma fecha se emitié el decreto nimero 125 mediante el cual se organiza el
Fondo Local de Salud del Municipio.

Dentro de los pasos hacia la descentralizacién Municipal, el Consejo aprueba el
acuerdo numero 028 del 22 de junio de 1.994, creando la EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO "HOSPITAL SAN JOSE".

Segun acuerdo 015 de mayo 28 de 1.997, se reforma el acuerdo 065 del 12 de
septiembre de 1.994, reestructurando el Fondo Local de Salud. También el
acuerdo 017 de mayo 28 de 1.997 reestructura el Hospital como Empresa Social
del Estado; Hacia esta época se implementd la Ley 100 de 1.993, comenzando
con el proceso de descentralizacion de Salud en el Municipio.

La eleccion de la Junta Directiva para el Hospital se convirti6 en el paso mas
fundamental en su historia.

2.2. MISION

La ESE Hospital San José de Belén de Umbria es una institucién prestadora de
servicios de salud, especialmente de primer nivel de atencién, que basa la

prestacion de servicios en criterios de calidad, humanizacion, respeto y seguridad.

2.3 VISION
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La ESE Hospital San José de Belén de Umbria en el 2020 sera una entidad

reconocida por la prestacion de servicios con calidad, atencion con seguridad;
estabilidad financiera para generar valor y confianza a las partes interesadas,
iImpactando la calidad de vida de la comunidad.

2.4. Valores Institucionales

Cada uno de los valores que incluyé el Cadigo, determiné una linea de accion
cotidiana para los servidores, quedando condensados cinco (5) valores asi:

RESPETO:

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

SOY RESPETUOSO CUANDO (LO QUE HAGO):

Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier
situacion a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condicion
social, econdmica, religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy amable todos
los dias, esa es la clave, siempre.

Estoy abierto al didlogo y a la comprensién a pesar de perspectivas y opiniones
distintas a las mias. No hay nada que no se pueda solucionar hablando y
escuchando al otro.

SOY RESPETUOSO CUANDO (LO QUE NO HAGO):

Nunca actio de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna
circunstancia. Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o
prejuicios.

No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros
servidores  publicos.

HONESTIDAD

Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

SOY HONESTO CUANDO (LO QUE HAGO):

Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano
cometerlos, pero no es correcto esconderlos.

Cuando tengo dudas respecto a la aplicacion de mis deberes busco orientacion en
las instancias pertinentes al interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo, y
también se vale pedir ayuda.



\ 4
HSJ

Belén de Umbria

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Codido: GI-DAL3
BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha: 26/01/2026
PROGRAMA DE GESTION Pagina 8 de 47

Facilito el acceso a la informacion publica completa, veraz, oportuna y
comprensible a través de los medios destinados para ello.

Denuncio las faltas, delitos o violacion de derechos de los que tengo conocimiento
en el ejercicio de mi cargo, siempre.

Apoyo y promuevo los espacios de participacion para que los ciudadanos hagan
parte de la toma de decisiones que los afecten relacionadas con mi cargo o labor.

SOY HONESTO CUANDO (LO QUE NO HAGO):

No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerlos en un proceso
en igualdad de condiciones.

No acepto incentivos, favores, ni ningun otro tipo de beneficio que me ofrezcan
personas o0 grupos que estén interesados en un proceso de toma de decisiones.
No uso recursos publicos para fines personales relacionados con mi familia, mis
estudios y mis pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jornada laboral, los
elementos y bienes asignados para cumplir con mi labor, entre otros).

No soy descuidado con la informacién a mi cargo, ni con su gestion.

COMPROMISO

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

SOY COMPROMETIDO CUANDO (LO QUE HAGO):

Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais.

Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas. Entender su
contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento de mi servicio y labor.
Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier informacion o guia en algun
asunto publico. Estoy atento siempre que interactio con otras personas, sin
distracciones de ningun tipo. Presto un servicio &gil, amable y de calidad.

SOY COMPROMETIDO CUANDO (LO QUE NO HAGO):

Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por no
ponerle ganas a las cosas.

No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “favor” que le hago a
la ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.

No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante para la sociedad.

DILIGENCIA
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Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el
uso de los recursos del Estado.

SOY DILIGENTE CUANDO (LO QUE HAGO):
Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis obligaciones.
Lo publico es de todos y no se desperdicia.

Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada obligacion laboral. A fin
de cuentas, el tiempo de todos es oro.

Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los estandares
del servicio publico. No se valen cosas a medias.

Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar
continuamente mi labor y la de mis compafieros de trabajo.

SOY DILIGENTE CUANDO (LO QUE NO HAGO):

No malgasto ningun recurso publico.

No postergo las decisiones ni actividades que den solucion a probleméaticas
ciudadanas o que hagan parte del funcionamiento de mi cargo. Hay cosas que
sencillamente no se dejan para otro dia.

No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los demas
servidores publicos.

No evado mis funciones y responsabilidades por ningdn motivo

JUSTICIA

Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

SOY JUSTO CUANDO (LO QUE HAGO):

Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos confiables.
Es muy grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas claras.

Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus
necesidades y condiciones.

Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién con todas
las partes involucradas.

SOY JUSTO CUANDO (LO QUE NO HAGO):

No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la igualdad y
la libertad de personas.

No favorezco el punto de vista de un grupo de interés sin tener en cuenta a todos
los actores involucrados en una situacion.

Nunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses
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El organigrama institucional fue aprobado mediante acuerdo 004 1 de junio del
2017 y, mediante Resolucion No 275 de mayo 24 de 2018 se aclaré la codificacion
de la estructura organizacional de la ESE, la cual se encuentra vigente y la cual

fue una herramienta importante para definir,

las secciones, subsecciones y

oficinas, asi como la produccion y tramite de la documentacién que se genera en
cada una de las dependencias asignadas a cada unidad productora de la

Empresa.

EL) E.S.E HOSPITAL SAN JOSE Chls:  EEDIUR
DE BELEN DE UMBRIA Version:  SEGUNDA
HSJ NIT: 891.408.918-1 Fecha:  28/01/2020
ORGANIGRAMA Pigne:  1do
ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA RUNCIONAL

Empresa Social de Estado Hospital San

José

Anexo 1: Proyecto de ACuerdo 04

| Consulta extema [
Urge:

Apoye Diagndstico
|| Apoyo Terapéutico | |
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3. ALCANCE DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Este programa toma como base la informacion recolectada, consolidada y
analizada a partir del diagnéstico integral de archivos realizado en la Entidad y los
andlisis obtenidos a partir de la realizacion del Plan Institucional de Archivos-
PINAR, los cuales han permitido identificar los requerimientos y necesidades de la
gestién documental de la Entidad para llevar al planteamiento de las actividades
gue se ejecutaran de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al
mismo.

El PGD desarrolla sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental
para el AGN: planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion; detalla las actividades a
ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente en plazos planificados
a corto (1 afo), mediano (2afos) y largo (3 y 4 afos), establece metas especificas,
medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

Este documento y las versiones de actualizacion seran aprobados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y su implementacion estara a cargo de la
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Subdireccion Administrativa, con la persona responsable del area de Gestién
Documental.

4. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD

Este programa esta orientado a los servidores y colaboradores de la Empresa
Social del Estado Hospital San José de Belén de umbria y demas partes
interesadas, ya que facilitara los mecanismos de participacion ciudadana.

Usuarios Servidores

Usuarios Externos *Ciudadanos en general
*Organismos de inspeccion 'y
vigilancia

 Entidades publicas y privadas

Usuarios Internos « funcionarios de la Empresa
Social del estado Hospital San José de
Belén de Umbria.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL - PGD

5.1. Normativos

El Archivo General de la Nacién, como organizacion encargada de fijar politicas
archivisticas, ha creado una serie de referentes juridicos que posibilitan y
contribuyen al adecuado funcionamiento de los archivos, con base en lineamientos
expedidos por parte del gobierno nacional que permiten la custodia y
administracion adecuada de los documentos. Es por esto que es necesario
normalizar los procesos y definir una metodologia para el adecuado manejo de la
informacion de la ESE.

Normatividad Descripcion
Constitucion politica de Colombia de | Articulo 15, Articulo 20, Articulo 74,
1991 Articulo 94.
Ley 527 de 1999 Acceso y uso de los mensajes de datos,

del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades
de certificacion.

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
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Ley 1581 de 2012 Disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.
Decreto 2527 de 1950 Por el cual se autoriza el procedimiento

de microfim en los archivos y se
concede valor probatorio a las copias
fotostdticas de los documentos

microfilmados.
Por medio del cual se reglamenta el

Decreto 2364 de 2012 articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras
Disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico de Sector Cultura.
Eficiencia administrativa y lineamientos

Directiva Presidencial 04 de 2012 de la p0||'tica cero pape| en la

Administracién publica.

Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica, se
Acuerdo 001 de 2024 definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado
Colombiano 'y se fijan  otras

Disposiciones.
Norma Técnica Colombiana NTC/ISO | Informacion y documentacion.
30300 Sistemas de gestidbn de registros

fundamentos y vocabulario.
Norma Técnica Colombiana NTC-I1SO | Archivado Electronico PARTE 1

14641-1 Especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un
sistema de informaciébn para la

preservacion de informacién
Electronico.
Norma Técnica Colombiana ISO TR | Informacion y documentacion
13028 Directrices para la implementacion de la

Digitalizacion de documentos.

Norma Técnica Colombiana ISO 16175- | Informacién y documentacion. Principios
ly?2 y requisitos funcionales para los
registros en entornos electrénicos de
oficina. Parte 2: directrices y requisitos
funcionales para sistemas de

Gestion de registros digitales.

ISAD(G) Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 4095 | Norma general para la descripcion
Archivistica.
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Norma Técnica Colombiana NTC 4095 | Norma general para la descripcion
Archivistica.

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 | Materiales para documentos de archivo
con soportes en papel. Caracteristicas
de calidad.

5.2. Econémicos

El adecuado manejo de la gestion documental y el implementar politicas
archivisticas, posibilita un ahorro a largo plazo para la institucion ya que se
contribuye a la racionalizacion de los documentos, optimizaciéon de espacio, de
recursos humanos y financieros.

La empresa social del estado Hospital San José de Belén de Umbria, realiza la
planeacién gestion de los recursos econémicos, ejecucion para garantizar las
adecuaciones fisicas de los depdsitos, la fumigacion de las areas, la compra de
los insumos necesarios para la conservacion de los documentos y la continuidad
del personal en el ejercicio de administracion del archivo.

5.3 Administrativos

Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestiéon de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la
eficiencia de la administracion.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, acompafa la implementacion de
la Politica de Gestion Documental de la ESE.

5.4Tecnoldgicos

El notable avance de las tecnologias contribuye a que constantemente se deban
implementar nuevos programas, modificar la estructura y el funcionamiento de los
gue hasta el momento se han implementado. Lo que se busca es estar informados,
preparados para asumir y afrontar los cambios de modo que no entremos en
obsolescencia y podamos brindar un buen servicio a la comunidad en cuanto a la
conservacion y custodia de las historias clinicas por eso la entidad cuenta con el
programa de CNT el cual permite custodiar digitalmente las historias clinicas
realimentar las atenciones procedimientos realizados a cada uno de os pacientes,
facilita la consulta de la historia clinica, facilita la asignacion de cita.

No obstante, contamos en ventanilla Gnica con un programa para la Gestion
Electrénica llamado torresoft el cual permite la radicacion, tramite y consulta de la
informacion producida y recibida en la institucion.
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5.5. Infraestructura

La entidad debe garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
funcionamiento de sus archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos.

. Instalaciones fisicas de archivo

. Mobiliario

. Equipo de control de condiciones ambientales y de seguridad
. Unidades de almacenamiento

5.6. Gestiéon del Cambio

Desde el area se pretenden realizar actividades para motivar el cambio de actitud
y comportamiento de funcionarios y contratistas, en relacion con la Gestién
Documental, para la adopcion y empoderamiento de cambios que deben
asumirse, acorde a la actualizacion de procesos y nuevas alternativas de
tecnologias en lo que respecta al manejo de la documentacién, de tal forma, que
se conviertan en un componente que marque la diferencia, para lograr los
objetivos de tipo organizacional que se requieren en la implementacion de este
programa.

6. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL
6.1. Planeacion Documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,

legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema.
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e Objetivo

Establecer las directrices, procedimientos y herramientas para la planeacion
generacion disefio, valoracion y gestion de los componentes producidos por la E S
E Hospital San José de Belén de Umbria, en cumplimiento de los requisitos
legales, técnicos, funcionales y administrativos. Este componente busca garantizar
la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), la estandarizacion en la creacion de formatos y formularios
institucionales, asi como la digitalizacion y administracibn de documentos
conforme a la normatividad archivistica vigente.

* Alcance

Este componente aplica a todas las dependencias del Hospital San José de Belén
de Umbria que participan en la creacién, analisis, valoracion, registro y gestion de
documentos institucionales, tanto fisicos como electronicos.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR — . -
Administ Legal |[Funcio [Tecnolo
rativo nal gico
Implementar el Planx X
Institucional de Archivos-
PINAR
Actualizar, aprobar y publicar elx X
programa de gestiéon
Documental - PGD
dministracion  |Actualizar el Registro de
Documental Activos de Informacion X X

Elaborar y publicar las Tablas
de Control de Acceso - TCA X X

Elaborar y publicar las Tablas de
\Valoracion Documental-TVD X X

Actualizar el Sistema X X
Integrado de Conservacion
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Directrices paraActualizar los procesos YK X
la [procedimientos en el Sistema
creacion y [de Gestion de la Calidad- SGC
disefo de
documentos
Sistema de [Elaborar el Sistema de Gestionx X X
Gestion de lde Documentos Electrénicos de

Documentos Archivo — SGDEA
Electronicos de

Archivo -
SGDEA

Sistema de X X X
Gestion deDigitalizar  la  informacion
Documentos cumpliendo los  Requisitos

Electronicos  deMinimos de Digitalizacion
Archivo -

SGDEA

Mecanismos deGarantizar los lineamientosix X X
autenticacion estipulados en el modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

Asignacion  deldentificar y  definir losix X X
metadatos metadatos minimos de los

documentos de archivo

(contenido, estructura Y|

contexto) vinculados durante
todo el ciclo vital.

6.2. Produccion Documental

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o
ingreso, formado y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actia y los resultados esperados.

* Objetivo

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para el estudio, organizacion
y control de los documentos que ingresan o se producen en la E.S.E. Hospital San
José de Belén de umbria, con el fin de garantizar su correcta gestion desde su
origen, facilitando la trazabilidad, integridad y acceso a la informacién institucional.
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Este procedimiento aplica a todas las areas administrativas, asistenciales y de
apoyo del Hospital San José de Belén de Umbria que intervienen en la
produccion, radicacién, trdmite y conservacion de documentos institucionales.
Desde su creacion o recepcion de un documento, su registro y gestion en la

ventanilla Unica, hasta su integracion en el sistema de torresoft incluyendo la

adopciéon de buenas préacticas documentales y el

cumplimiento de

las

disposiciones archivisticas vigentes. Adopta directrices para optimizar los tramites
administrativos y mejorar el servicio a los usuarios.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR Administ|Legal |Funcio [Tecnolo
rativo nal gico
Estructura de |Capacitar y sensibilizar alx X X
los documentos [personal de la E.S.E para
realizar una correcta
radicacién en ventanilla Unica
Actualizar el manualx X
documental para lal
produccion de informacion.
Forma de [Establecer lineamientos parax X X
produccion oel uso del Software de
ingreso Gestion Electrénica de
Documentos
Areas Radicar las comunicacionesx X X
competentes oficiales que ingresen y salen
parael trdmite (de la institucion.
Definir directrices para lax X X
simplificacion de tramites.

6.3 Gestién y tramite de Documentos

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

Objetivo
Establecer los lineamientos para la radicacion, entrega, control y seguimiento de

los documentos que ingresan por los diferentes medios institucionales a la
Empresa Social del Estado Hospital San José, con el fin de garantizar su
trazabilidad, acceso oportuno y adecuada gestion, de acuerdo con los
procedimientos estandarizados y la normatividad archivisticas vigente.

Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos oficiales recibidos y generados
por la Empresa Social del Estado Hospital San José sin importar el medio de
ingreso (fisico o electronico), desde su radicacion, su entrega a los usuarios
internos 0 externos correspondientes 'y seguimiento a la respuesta
correspondiente, en los casos que sea necesario.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR — . -
Adminis |Legal Funcion [Tecnol6
trativo al gico
Registro de [Radicar los documentos queXx X
documentos ingresan por los diferentes
medios institucionales, segun
procedimiento  estandarizado
para tal fin.
Distribucion Entregar los  documentosix X
Acceso Y radicados a los diferentes
consulta usuarios tanto internos como
externos
Realizar las tablas de controlx X
de acceso de los documentos
Control y |Realizar seguimiento y controlx X X
seguimiento en la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales

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

Objetivo

Garantizar la correcta organizacion de los expedientes fisicos y electronicos en la
Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Empresa Social del
Estado Hospital San José de Belén de Umbria, responsables de la produccion,
manejo y archivo de documentos.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR AdministrlLegal |Funcio [Tecnold
ativo nal gico
Clasificacion Capacitar a los funcionarios dejx X X
la ESE para la organizacion de
los expedientes y aplicacion de
las Tablas de Retencién
Documental
Ordenacion Conformar expedientes [x X X
fisicos y electronicos teniendo
en cuenta el principio de
procedencia y de orden original
de los documentos
Descripcion Elaborar de los inventariosix X X
documentales

6.5 Transferencia Documental

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, La transferencia documental es el proceso técnico y
legal de mover documentos de un archivo a otro (de gestion a central, o de central
a histérico) segun su ciclo de vida, siguiendo las Tablas de Retencion (TRD), para
asegurar su correcto almacenamiento, acceso y preservacion, ya sea en formato
fisico o digital, evitando acumulaciones y cumpliendo normativas.

Objetivo

Implementar y ejecutar el plan de transferencia documental anual en la Empresa
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Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria, garantizando la correcta
organizacion, preparacion, inventario y traslado de los documentos fisicos y
electronicos segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD),
asegurando la integridad, disponibilidad y conservacion de la informacion
institucional.

e Alcance
Este plan aplica a todos los procesos y areas misionales, de apoyo y administrativas

de la ESE Hospital San José de Belén de Umbria, con el fin de fortalecer la
gestiébn documental institucional y facilitar el acceso, conservacion y disposicidon
final de los documentos.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR — . ?
Adminis|Legal [Funcio [Tecnold
trativo nal gico
Preparacion deRealizar el plan dex X

la transferencia transferencia documental anual
conforme a lo estipulado en las

Tablas de Retencion
Documental.
Capacitar a los funcionarios dejx X X

la ESE en las transferencias
documentales primarias

Validacion  de Preparar los  documentosix X
la transferencia ffisicos y electrénicos a transferir,

6.6. Disposicion de Documentos

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

e Objetivo

Implementar y controlar el proceso de disposicion final documental en la Empresa
Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria, mediante la aplicacion
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efectiva de las Tablas de Retencion Documental (TRD) aprobadas, garantizando
la conservacién, eliminacion, y publicacion de los documentos conforme a la
normatividad archivistica vigente.

e Alcance
El alcance de este proceso comprende la aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental (TRD) aprobadas para la Empresa Social del Estado Hospital San

José de Belén de Umbria, la elaboracion de una metodologia para la conservacion
de documentos conforme a su disposicion final y la ejecucion de la eliminaciéon
documental; aplica a todas las areas y dependencias de la ESE.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR Adminis|Legal |Funciona[Tecnologi
trativo I co
Directrices Aplicar las Tablas de Retencionx X X X
generales Documental
aprobadas para la Entidad.

Conservacion  [Elaborar la metodologia para lax X X X
total, seleccion y|conservacion de los
microfilmacion documentos  teniendo  en
y/o cuenta la disposicion final

digitalizacion establecida en las Tablas de
Retencion Documental — TRD

Aplicacibn de la Guia de X X X
Eliminacion eliminacion documental
Elaborar el acta de eliminacionx X X X

documental, garantizando su
aprobacion por medio del
Comité de Gestiéon y
Desempefio Institucional

Publicar el soporte de losx X X X
documentos eliminados
aplicando laLey 1712 de 2014

6.7. Preservacion alargo plazo
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Conjunto 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.

Objetivo

Realizar, actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
Documental de la Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de

Umbria, con el fin de preservar la integridad, autenticidad, disponibilidad y
accesibilidad de los documentos fisicos y electrénicos, mediante la adopcion de
medidas técnicas y administrativas que garanticen su conservacion a largo plazo.

Alcance
Este proceso abarca la actualizaciéon y puesta en marcha del Sistema Integrado de

Conservaciéon Documental para todos los documentos fisicos y electronicos
producidos o recibidos por la ESE Hospital San José de Belén de Umbria.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO
CRITERIO DESARROLLAR AdministlLegal [Funcio [Tecnolo
rativo nal gico
Sistema Realizar actualizar ex X X X
Integrado de [Implementar el Sistema
Conservacion |IIntegrado de Conservacion
para los documentos de Ia
ESE Hospital san José de
Belén de Umbria.
Seguridad  de |Realizar desde el éarea de X X X X
la Informacion [Sistemas, copias de seguridad
de los documentos
electronicos.
Requisitos para| X X X X
la [Establecer los requisitos para
preservacion ylpreservar los documentos en
conservacion deformato fisico y electrénico.
los
documentos
electronicos de
archivo
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Requisitos paraGarantizar la migracién delx X X X
las [formato electronico a nuevas
técnicas detecnologias.
preservacion a
largo plazo

6.8. Valoracion Documental

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

Objetivo

Identificar, analizar y clasificar la documentacién nueva que se esta generando en
la Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria con el fin de
actualizar los instrumentos archivisticos, asegurando el reconocimiento de sus
valores primarios y secundarios para la conservacion de la informacion.

Alcance

Esta actividad comprende el andlisis de los procesos administrativos, asistenciales
y de apoyo de la ESE Hospital San José de Belén de Umbria.

para detectar la produccién de documentos nuevos no incluidos en las TRD
vigentes, la identificacion de los valores primarios (administrativo, legal, fiscal,
contable) y secundarios (historico, cientifico, cultural) de dichos documentos, y la
formulacion de propuestas de inclusion y actualizacion en las Tablas de Retencion
Documental, en concordancia con la normativa archivistica.

TIPO DE REQUISITO
ASPECTO /
CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR . .

Admin |Lega | Funci Tecn

istrativo || onal |[ol6gico

Directrices |Identificar Si existe
. X X X

Generales [documentacion nueva que
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se estd produciendo en la
ESE, que no estén incluida
en las Tablas de Retencion
Documental- TRD, indicando
los valores primarios y
secundarios de los mismos.

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

Hace referencia a las fases necesarias para poner en marcha el Programa de
Gestidn Documental- PGD de la ESE; aqui se plantean las actividades a desarrollar
en cada una de las fases. Estas seran incluidas dentro del cronograma de
implementacion

7.1. Fase de Elaboracién, ejecucion y puesta en marcha
La Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria, con la

finalidad de fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, identifica la
necesidad de realizar el PGD y se establece el siguiente cronograma de ejecucion
y puesta en marcha

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL

PLAZOS DE EJECUCION

ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR CORTO [MEDIO LARGO
PLAZO [PLAZO PLAZO

2026 2027 (2028 2029

Planeacion estratégica V|
documental

IMPLEMENTACION |Produccion

PROCESOS DE LAGestiony tramite

GESTION Organizacion
DOCUMENTAL Transferencia documental
Disposicion de

documentos
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Preservacion a largo plazo
Valoracion documental
Programa de
IMPLEMENTACION normalizaciéon de
D fformas y  formularios
E PROGRAMAS electronicos
ESPECIFICOS A\Ijiglger;:\ma de documentos
IMPLEMENTAR Programa de gestion de
documentos
electronicos
Programa de
archivos
descentralizados
Programa de reprografia
Plan Institucional de
Capacitacion
FASE DE Seguimiento a las
SEGUIMIENT |actividades del
O PGD
DEL PGD
FASE DEEjecucibn de  planes
MEJORAMIENTO de mejora
CONTINUO (cuando sean requeridos)

7.2 Fase de Seguimiento

El &rea de Gestion Documental de la ESE, como responsable en la implementacion
del PGD, con apoyo de Control Interno, calidad haran monitoreo y evaluacion
permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el levantamiento de acciones
preventivas y correctivas y en el plan de mejoramiento de los mismos.

7.3 Fase de mejora

Control Interno y el area de Gestion Documental en su funcion de realizar
auditorias internas y visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran
acciones de mejora para cumplimiento del plan de trabajo del PDG de la ESE.

8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de Umbria
implementara los siguientes programas especificos para el mejoramiento de la
Gestion Documental de la Entidad.
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8.1. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Propdésito

Establecer un marco metodoldgico y técnico para la normalizacion de formas y
formularios electronicos utilizados por la Empresa Social del Estado Hospital San
José de Belén de Umbria, garantizando su estandarizacion, control, seguridad,
accesibilidad y conservacion, de acuerdo con la normatividad archivistica
colombiana y los principios de la gestion documental.

Objetivo general
Normalizar el disefio, uso, almacenamiento y control de los formularios

electronicos de la Empresa Social del Estado Hospital San José de Belén de
Umbria para asegurar la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion
registrada, facilitando la interoperabilidad y el cumplimiento de los requisitos
legales y administrativos.

Justificacién

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos es necesario
para complementar la eficiencia administrativa, la actualizacion y el uso de las
tecnologias de informacion, implementado modelos de gestibn documental
electronica

Alcance

Este programa aplica a todos los procesos, dependencias, funcionarios y sistemas
de informacion de la empresa social del Estado Hospital San José de Belén de
Umbria que generen, gestionen o conserven formularios electrénicos, sin importar
su formato, soporte tecnoldgico o grado de complejidad.

Beneficios

. Reduccion de la duplicidad y heterogeneidad de formularios.

. Mejora en la calidad de la informacion capturada.

. Aseguramiento de la trazabilidad y autenticidad documental

. Mayor agilidad en los procesos institucionales.

. Facilitacion del acceso y consulta de los datos.

. Cumplimiento con la normatividad archivistica y de gobierno digital.

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
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Realizar el Diagnéstico
diagnostico de lal
produccion de
documentacion
interna
Actualizar el Procedimiento  de
procedimiento de produccion
produccién documental documental
para la actualizado
normalizacion de
formas, formatos de
documentos fisicos vy
electronicos.

8.2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de
riesgo operativo de la entidad en caso de emergencia).

Propésito

Establecer e implementar un programa que identifique, proteja y garantice la
disponibilidad de los documentos vitales o esenciales de la Empresa Social del
Estado Hospital San José de Belén de Umbria, en caso de emergencias,
desastres o0 situaciones de riesgo, asegurando la continuidad operativa, el
cumplimiento normativo y la proteccion de los derechos institucionales, laborales,
financieros y de los usuarios.

Objetivo general

Disefiar e implementar un programa institucional para la gestiéon de documentos
vitales 0 esenciales en la ESE Hospital San José de Belén de Umbria, como parte
del plan de gestion del riesgo, que permita su adecuada identificacion, tratamiento,
conservacion y recuperacion oportuna, garantizando la operatividad de la entidad
ante eventos criticos.

Justificacion

Los documentos vitales contienen informacion indispensable para el
funcionamiento continuo de la entidad, la protecciébn de los derechos de las
personas, y el cumplimiento de las obligaciones legales y administrativas. Su
pérdida representaria graves consecuencias institucionales, financieras, juridicas y
sociales. Por ello, es fundamental desarrollar un programa que contemple
acciones preventivas y correctivas orientadas a su conservacion y recuperacion,
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en armonia con el Sistema de Gestion Documental y el Plan de Gestion del
Riesgo Operativo de la ESE, conforme a los lineamientos del Archivo General de
la Nacion.

Alcance

Este programa aplica a todas las dependencias y procesos de la Empresa Social
del Estado Hospital San José de Belén de Umbria, que generen, administren o
custodien documentos esenciales, tanto en formato fisico como electrénico.
Incluye la identificacion, valoracion, categorizacion, digitalizacién, resguardo,
copias de seguridad y procedimientos para su recuperacibn en caso de
emergencias, desastres naturales, fallas tecnolégicas o cualquier evento que
comprometa la integridad de los archivos vitales.

Beneficios

e Garantiza el acceso a la informacion necesaria para la defensa de derechos de la
entidad, sus trabajadores y usuarios.

e Permite que la entidad continde funcionando en situaciones criticas, al
preservar los documentos clave.

e Fortalece las medidas preventivas y de mitigacién frente a eventos que puedan
afectar el archivo institucional.

e Facilita la priorizacion de recursos para la proteccién de informacion esencial,
reduciendo el impacto de posibles pérdidas.

e Asegura la trazabilidad y respaldo documental de la gestidn institucional en todos

sus niveles.
ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
Elaborar matriz de matriz de
identificacion y identificacion y
clasificacion de clasificacion de

documentos vitales de documentos vitales

conformidad con las
Tablas de Retencion
Documental.
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Actualizar e SIC
implementar el
Sistema Integrado de
Conservacion
Actualizar los Inventarios de
inventarios de registros de activos de
registros de activos de informacion e indice de
informacion e indice de informacion clasificada
informacion clasificada

8.3. Programa de gestion de documentos electrénicos.

Propodsito

Establecer lineamientos y acciones para gestionar adecuadamente los documentos
electrénicos producidos, recibidos o conservados por la ESE Hospital San José de
Belén de Umbria, asegurando su autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad y acceso a largo plazo, en cumplimiento de la normatividad
archivistica colombiana.

Objetivo general

Disefiar, implementar y fortalecer el Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos en la ESE Hospital San José de Belén de Umbria, con el fin de
garantizar el adecuado manejo de la documentacion electrénica a lo largo de su
ciclo de vida, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final,
integrando procesos tecnoldgicos y archivisticos institucionales.

Justificacién

La creciente producciéon de documentos en formato electronico requiere de una
gestion especializada que asegure su validez legal, disponibilidad a largo plazo y
adecuada conservacion. La implementacion del PGD es una necesidad
institucional, no solo para cumplir con los lineamientos del Archivo General de la
Nacién y la Ley 594 de 2000, sino también para mejorar la eficiencia administrativa,
facilitar el acceso a la informacion publica, garantizar la trazabilidad documental y
responder a los retos de transformacion digital que enfrenta el sector salud.

Alcance

Este programa aplica a todos los documentos electrénicos generados, recibidos o
administrados por las diferentes dependencias de la ESE Hospital San José de
Belén de Umbria, Cubre la creacion, registro, clasificacion, almacenamiento,
consulta, preservacién, migracion tecnolégica y disposicion final de los
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documentos electrénicos, independientemente del sistema o plataforma utilizada

para su gestion.

Beneficios
e Garantiza la conservacion de documentos en formatos electronicos con

criterios técnicos y legales.

e Optimiza tiempos de busqueda, consulta y trazabilidad de documentos
institucionales.

e Fortalece la proteccion contra pérdida, corrupcion o acceso no autorizado.

e poya la modernizacibn de la gestion documental de la entidad y su
interoperabilidad con otros sistemas.

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
Elaborar el modelo de Modelo de requisitos
requisitos para lal
gestion de
documentos

electronicos.

Implementar un Esquema de
esquema de metadatos

metadatos

Elaborar el modelo de Modelo de requisitos

requisitos para lal
realizacion de las
Tablas de Acceso

Implementar las Tablas de control de
tablas de control | acceso
acceso
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Beneficios

Garantiza la conservacion de documentos en formatos electrénicos con
criterios técnicos y legales.

Optimiza tiempos de busqueda, consulta y trazabilidad de documentos

institucionales.

Fortalece la proteccién contra pérdida, corrupcion o acceso no autorizado.

poya la modernizacion de la gestion documental de la entidad y su
interoperabilidad con otros sistemas.

8.4. Programa de archivos descentralizados (incluye tercerizacion de la
custodia o la administracion).

Propésito

Establecer medidas institucionales que garanticen la gestion documental unificada,
ordenada y centralizada dentro de la ESE Hospital San José, de Belén de Umbria,
evitando la creacion de archivos descentralizados no autorizados y fortaleciendo el
cumplimiento de los lineamientos archivisticos establecidos.

Objetivo general

Mantener el control centralizado de la documentacién institucional, promoviendo
buenas practicas archivisticas en cada dependencia, asegurando que la
produccion, uso, conservacion y disposicion de los documentos se realice
conforme a las Tablas de Retencion Documental (TRD), y evitando la proliferacion
de archivos fisicos o digitales paralelos que puedan afectar la integridad y
trazabilidad de la informacion.

Justificacién

La gestion documental eficiente requiere que los documentos se organicen y
administren de manera controlada, sin que cada dependencia almacene
documentacion fuera de los procedimientos establecidos. Aunque actualmente no
existen archivos descentralizados ni servicios tercerizados en la ESE, es
necesario implementar un programa preventivo que mantenga esta condicion,
garantice el uso correcto del archivo central y evite la duplicacidon innecesaria de
documentos o la pérdida de control sobre la informacién institucional.

Alcance

Este programa aplica a todas las dependencias de la E S E Hospital San José de
Belén de Umbria. Incluye acciones de monitoreo capacitacion y control dirigidas a
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prevenir la creacion de archivos no autorizados dentro de cada area, asegurar el
cumplimiento de las TRD y promover el uso exclusivo del archivo central como
repositorio oficial de documentos institucionales.

Beneficios

. Prevencion de desorganizacion y duplicidad documental.
. Control y trazabilidad de los documentos institucionales.
. Fortalecimiento del cumplimiento de las TRD.

. Proteccion de la informacion institucional.

. Optimizacion del uso de recursos fisicos y digitales.

. Cumplimiento con la Ley 594 de 2000 y normativas del AGN.

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
Aplicar listas  de Informe listas de
chequeo a la chequeo
organizacion de
archivos de gestion
institucional
Realizar el plan de Plan de transferencia
transferencia anual, anual
como medio de
aplicacion de las
Tablas de Retencion
documental

8.5 Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion).

Propdésito

Establecer lineamientos y procedimientos para garantizar el uso eficiente, seguro y
controlado de los servicios de fotocopiado, impresién y digitalizacion de
documentos en la entidad, asegurando la integridad de la informacion y el
cumplimiento de las normas archivisticas y de gestién documental.

Justificacion
La reprografia es una herramienta fundamental en la gestion documental,
permitiendo la reproduccion y digitalizacion de documentos para su conservacion,
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consulta o distribucién. Un programa bien definido evita el uso indiscriminado de
estos servicios, protege la informacion institucional y promueve la sostenibilidad al
reducir el uso de papel y consumibles.

Alcance

Este programa aplica a todas las dependencias de la entidad que requieran realizar
procesos de reproduccion documental, ya sea por medio de fotocopiado, impresién
o digitalizacion, tanto para documentos administrativos o de archivo.

Beneficios

Optimizacion del uso de recursos reprograficos.

Control del acceso y uso de equipos de impresion, copiado y escaneo.
Mejora en la calidad de la reproduccién documental.

Reduccion de costos operativos y consumo de papel.

Aumento en la seguridad y trazabilidad de la informacién reproducida.
Cumplimiento de politicas institucionales de archivo y sostenibilidad.

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO

Capacitar al personal
de la ESE sobre
practicas en

reprografia y

proteccién de datos.

Promover el uso de la

digitalizacion como
medio de
conservacion y
acceso.

Aplicar medidas para la|
reduccion del consumo
de papel y

toner
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8.6 Plan Institucional de Capacitacion

Proposito

Fortalecer las competencias del personal en materia de gestion documental y
archivo, asegurando el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y la
correcta administracién de los documentos a lo largo del ciclo vital del documento.

Objetivo general

Disefiar e implementar estrategias de capacitacion permanente dirigidas a todos los
funcionarios de la entidad, con el fin de mejorar el conocimiento y la aplicacion de
los principios, normas y procedimientos de la gestion documental y los archivos
institucionales.

Justificacion

Una adecuada gestion documental depende en gran medida del conocimiento y
compromiso del talento humano. La formacion continua garantiza que el personal
actue conforme a los lineamientos archivisticos establecidos, reduzca riesgos de
pérdida de informacion, optimice procesos administrativos y asegure la
transparencia, eficiencia y legalidad en el manejo de los documentos.

Alcance

Este plan aplica a todos los funcionarios, contratistas y personal de archivo de la
entidad que intervienen en la creacion, manejo, conservacion y disposicion de
documentos, sin importar su area de trabajo o nivel jerarquico.

Beneficios

Mejora en la organizacién y conservacion de los documentos

Reduccion de errores y malas practicas documentales

Generacion de cultura organizacional orientada a la gestion eficiente de la
informacién

Facilita la implementacion de politicas de archivo, digitalizacion y
conservacion documental.

PLAZO PLAZO

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
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Capacitar a todos los Acta de capacitacion Y|
funcionarios de la ESE Listados
en la organizacion de asistencia

los archivos de gestion.

funcionarios de la ESE Listados
en la aplicacion de las asistencia
Tablas de Retencién
Documental — TRD.

Capacitar a todos los Acta de capacitacion

8.7. Programa de auditoria y control.

Propodsito

Establecer mecanismos de verificacion y evaluacion peridédica para asegurar que
los procesos de gestion documental en la entidad se desarrollen conforme a la
normatividad vigente, las politicas institucionales y los estandares de calidad
establecidos.

Objetivo general

Implementar un sistema de auditoria y control que permita supervisar el
cumplimiento de las actividades relacionadas con la gestién documental, identificar
riesgos y oportunidades de mejora, y garantizar la eficiencia, transparencia y
legalidad en el manejo de la informacion institucional.

Justificacion

La gestion documental es un componente critico para el funcionamiento
institucional, la rendicion de cuentas y la conservacion de la memoria
organizacional. Por ello, es necesario establecer controles sistematicos que
permitan detectar fallas, corregir desviaciones, prevenir riesgos y mejorar
continuamente los procesos archivisticos. Ademas, este programa contribuye al
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de archivo.

Alcance

Este programa aplica a todas las dependencias de la entidad donde se generen,
administren o custodien documentos, tanto en formato fisico como electrénico.
Involucra al personal responsable de archivos de gestion, central.

Beneficios

Verificacion del cumplimiento normativo y técnico de la gestion documental.



‘ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédico: GI-DA-13
HOSPITAL SAN JOSE Version: 1

HSJ BELEN DE UMBRIA — RISARALDA Fecha: 26/01/2026
PROGRAMA DE GESTION Pagina 37 de 47
¢ Identificacion de debilidades y oportunidades de mejora en los procesos de

archivo.
e Promocion de la responsabilidad institucional en el manejo de la informacion.
e Prevencion de pérdidas documentales y riesgos legales.
e Fortalecimiento del Sistema Integrado de Conservacion y el Programa de Gestion

Documental.
e Mejora continua de los procedimientos archivisticos.

ACTIVIDADES CORTO [EDIANO PLAZO| LARGO ENTREGABLE
PLAZO PLAZO
Realizar las Informe
actividadesde

seguimiento y control a

los documentos
verificando el
cumplimiento de los
requerimientos técnicos
y normativos.

Presentar informe de Informe

las dependencias

auditadas.

Elaborar planes de Planes
mejora y seguimiento a mejoramiento
los hallazgos

encontrados en los

documentos.

9. ARMONIZACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION- MIPG

El Programa de Gestion Documental y sus subprogramas se articulan directamente
con los componentes del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
permitiendo el fortalecimiento de la gestion institucional a través del adecuado
manejo de la informacion y los documentos como soporte de la funcion
administrativa y de la toma de decisiones.
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La gestion documental contribuye particularmente a los siguientes dominios y
politicas del MIPG:

Politica de Gestion Documental y Archivos (Funcion Administrativa): Asegura la
produccion, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
conforme a las normas del Archivo General de la Nacién.

Politica de Transparencia, Acceso a la Informacién y Lucha contra la Corrupcion:
La gestibn documental garantiza el acceso oportuno y veraz a la informacion
publica, promoviendo la rendicion de cuentas y el control social.

Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion: La organizacion y
disponibilidad de los documentos permite aprovechar el conocimiento institucional
acumulado y generar procesos de mejora e innovacion.

Dominio de Informacion y Comunicacion: El Programa de Gestion Documental se
enmarca en la estrategia institucional para garantizar el flujo efectivo y seguro de
la informacion, tanto interna como externa.

Dominio de Evaluacion de Resultados: La trazabilidad documental facilita el
seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos, aportando evidencia
verificable.

Dominio de Talento Humano: A través del Plan de Capacitacion en gestion
documental, se contribuye a fortalecer las competencias del personal y a
garantizar la aplicacién uniforme de los procesos archivisticos.

En el sentido, la implementacion y fortalecimiento de la gestion documental no
solo cumple con los requisitos normativos, si no que también es un pilar
transversal del MIPG, al permitir que la entidad funcione de forma articulada,
eficiente, transparente y orientada al servicio del ciudadano.

10 GLOSARIO

El presente glosario recoge algunas de las definiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacién en el Acuerdo 01 de 2024. Es importante dejarlo plasmado en
el Programa de Gestion Documental como soporte técnico para adelantar la labor
al interior de la Empresa Social del Estado Hospital San José de belén de Umbria,
con este Programa y con el Plan Institucional de Archivos. Es de resaltar que el
glosario se plasma de conformidad con las teméaticas generales de la funcién
archivistica.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucién de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos
consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de
informacion sujeta a reserva, previa autorizacion por la Constitucion y la Ley.
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Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente

documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que estd al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

Autenticacion electronica: Es la acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites y procedimientos administrativos.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan
a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, No generan
tramites para las instituciones, ni son objeto de radicacion. Respetando asi el

principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499
de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015),
articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcion archivistica es un Grupo asesor de la
alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de
las Entidades en las que se encuentran integrados.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos analdgicos de archivo.

Conservacién permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor historico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no
son sujeto de eliminacién.

Convalidacion: Procedimiento técnico mediante el cual la instancia competente
certifica que las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de valoracion -
TVD cumplen con los requisitos técnicos de elaboracion y aprobacion. El proceso
inicia con la evaluacion de los instrumentos archivisticos, la emision de informes
de evaluacion, hasta la solicitud de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales -RUSD.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran
documentos duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacion.
Accion de retirar de los documentos material metalico y abrasivo tales como
ganchos de cosedora, ganchos metéalicos y cualquier otro elemento que pueda
ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

Diagnéstico integral de la gestion documental y administracion de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante
el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los

procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de
Gestidn Documental y Administracion de Archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que s6lo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacion.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccion.

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

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

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefialada en las
Tablas de Retencion o de Valoracibn Documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
0 unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
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documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. El expediente electronico debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad y disponibilidad.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electronicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser

conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola
unidad documental en razon al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un
vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas.

Firma digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la
clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha
sido modificado después de efectuada la transformacién. Esta firma se puede
verificar utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital
se verifica correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se
puede confiar en la autenticidad e integridad del documento.

Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en
los trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los
tipos documentales que conforman un mismo expediente.
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Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

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

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para
clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que
proporcionan informacion sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los
sistemas de busqueda y recuperaciéon de informacion a encontrar y filtrar los datos

de manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la interoperabilidad y la
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo.

Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos Yy procedimientos de conservacibn documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales
como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA: Sistema de
informacion que integra todos los documentos identificados como documentos
electronicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a
la gestibn documental, asegurando su autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacion a largo plazo, seguridad y
almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su implementacion vy
seguimiento.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y Subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Tabla de Valoracibn Documental — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central,
asi como una disposicion final.
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Tablas de Control de Acceso: Instrumento archivistico que establece las
restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

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 diplomética.

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

Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos
histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencién Documental y valoracién, han cumplido su tiempo de

retencion en la etapa de archivo de gestién o de archivo central respectivamente;
implica un cambio en el responsable de la tenencia y administraciéon de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia,
quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la
conservacion, preservacion y custodia de documentos e informacion.

Unidad de conservacion: 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, y los libros 0 tomos.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una
unidad documental compleja (expediente).

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada
con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de

una entidad publica o privada.

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

e Valor histoérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
construccion de la memoria de una comunidad.

e Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

e Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en
un archivo. Es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos gque tienen
este valor se conservan permanentemente.
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