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1. INTRODUCION.

Existe un soélido marco legal y juridico que orienta el desarrollo de la gestion documental en
Colombia. Dentro de este conjunto normativo se destaca la Ley 80 de 1989, mediante la cual se
organizay dirige el Sistema Nacional de Archivos, con el propésito de planear, coordinar y fortalecer
la funcion archivistica en todo el pais, garantizando la proteccion del patrimonio documental y su
disponibilidad para la comunidad.

Reconociendo la relevancia de los documentos producidos por las organizaciones, y particularmente
en el ambito publico, la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos establecid la obligacion para
todas las entidades publicas y para las privadas que ejerzan funciones publicas, de elaborar
Programas de Gestion Documental, sin importar el soporte en el que se produzca la informacion,
para asegurar el cumplimiento de las funciones estatales o de su objeto social.

Por su parte, el Decreto 2609 de 2012, que reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, sefiala en
su articulo 3 que “la gestién de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado,
al cumplimiento de sus funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades publicas; por
lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados aplicar las normas que en esta materia
establezca el Archivo General de la Nacion”.

En este contexto, el Programa de Gestibn Documental (PGD) se formula como un instrumento
estratégico para orientar el desarrollo de procesos, procedimientos y demas herramientas
documentales de la entidad. Su funcion es servir de guia para la implementacion de los programas
archivisticos requeridos en los préximos afios, con el fin de asegurar el pleno cumplimiento de la
normatividad vigente. Ademas, busca contribuir al fortalecimiento de la eficiencia y eficacia
administrativa mediante la adopcion de una politica integral que regule la produccion, recepcion,
tramite, organizacion, acumulacion, distribucién, conservacion, custodia y disposicién final de los
documentos, ya sea mediante conservacion total, seleccién o eliminacion documental.

El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. define y adopta su Programa de Gestién
Documental como un instrumento de apoyo esencial para el desarrollo de sus procedimientos,
manuales, formatos y, en general, para toda la documentacién que soporta los procesos
institucionales, tanto en los sistemas automatizados de correspondencia como en los archivos de
gestién y archivo histérico.
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2. JUSTIFICACION

La implementacion del Programa de Gestion Documental en el Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E. se justifica por las siguientes razones:

v Cumplimiento normativo

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién: La institucion debe garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la adecuada gestion, preservacion y acceso
a la informacion publica.

< Normatividad archivistica y de gestién documental: Como entidad publica, el hospital esta

obligado a acatar los estandares y lineamientos establecidos para la organizacion y

administracion de los documentos, asegurando su correcta conservacion y disposicion final.

v Eficienciay productividad

< Optimizacién en la gestion de la informacion: Un programa de gestion documental facilita la
organizacion, clasificacién y acceso oportuno a la informacion, fortaleciendo los procesos
internos y la toma de decisiones.

+ Reduccion de tiempos de busqueda: La disponibilidad de documentos de forma ordenada y
sistematica disminuye los tiempos invertidos en la localizacion, consulta y recuperacion de
informacion, mejorando la productividad institucional.

v Seguridad y confidencialidad

< Proteccion de informacién sensible: El programa permite implementar controles de acceso,
politicas de seguridad y mecanismos de resguardo que garantizan la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los documentos.

< Prevencion de pérdida o deterioro: La digitalizacién y el almacenamiento seguro contribuyen
a reducir riesgos asociados a extravios, dafios fisicos o acceso no autorizado a documentos
esenciales.

v Transparenciay rendicion de cuentas

% Acceso efectivo a la informacion publica: Un sistema de gestién documental adecuado
permite que los ciudadanos consulten la informacion institucional de manera agil y
transparente.

< Fortalecimiento de la rendicién de cuentas: La adecuada trazabilidad y disponibilidad de
documentos respalda el compromiso del hospital con la transparencia institucional y el
control social.

v Modernizacion y transformacion digital

7

+ Digitalizacion de procesos: La gestion documental impulsa la automatizacion y digitalizacién
de procedimientos, disminuyendo la dependencia del papel y optimizando los recursos.

% Mejora de la colaboracion y comunicacion interna: El acceso centralizado y ordenado a la

informacion favorece el trabajo colaborativo entre dependencias y agiliza los flujos de

comunicacion.
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En conclusion, la implementacion del Programa de Gestion Documental en el Hospital Universitario
San José de Popayan E.S.E. es esencial para garantizar el cumplimiento normativo, optimizar la
eficiencia operativa, proteger la informacién institucional, fortalecer la transparencia y avanzar en la
modernizacion de los procesos administrativos y asistenciales.

3. OBJETIVO

Dotar al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. de un instrumento archivistico que
oriente la planificacién y organizacion de su documentacion, estableciendo lineamientos que
contemplen todo el ciclo vital de los documentos, desde su creacién hasta su disposicion final. Este
instrumento debe responder a un enfoque integral, sistematico y armonizado, que abarque cada uno
de los procesos de la gestion documental: Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicion, Preservacion a largo plazo y Valoracion.

Laresponsabilidad en la ejecucion de estos procesos se enmarca en la estructura organico—funcional
de la Unidad de Correspondencia y de los Archivos de Gestién, Central e Historico, garantizando la
estandarizacion de la informacién producida o recibida por la entidad. Con ello se asegura la calidad,
seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion, fortaleciendo su uso estratégico y
apoyando la toma de decisiones institucionales.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar un sistema de gestién documental eficiente: Desarrollar e implementar un sistema
de gestién documental que permita organizar, gestionar y conservar los documentos de la empresa
de manera efectiva.

Garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas: Proporcionar acceso a la informacion
publica y garantizar la transparencia en la gestion documental, promoviendo la rendicion de cuentas
y la confianza ciudadana.

Proteger la informacion sensible y confidencial: Implementar medidas de seguridad y control de
acceso para proteger la informacion sensible y confidencial de la empresa.

Mejorar la eficiencia y productividad: Reducir los tiempos de busqueda y recuperacion de
documentos, y mejorar la colaboracion y la comunicacién entre los empleados.

Cumplir con las disposiciones legales y normativas: Cumplir con las leyes y regulaciones que
rigen la gestiébn documental en el sector publico, y garantizar la conformidad con los estandares y
mejores practicas.

Promover la digitalizacion y la modernizaciéon: Digitalizar y automatizar los procesos
documentales, y promover la adopcion de tecnologias y herramientas que apoyen la gestion
documental eficiente.

Fomentar la cultura de la gestion documental: Capacitar y sensibilizar a los empleados sobre la
importancia de la gestion documental, y promover una cultura de la gestiéon documental en la
empresa.
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4. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental establece las acciones, actividades, metas y el marco legal,
técnico, administrativo, tecnoldgico y econémico que deben cumplirse en el Hospital Universitario
San José de Popayan E.S.E., para la adecuada ejecucion de los procesos archivisticos. Estos
procesos comprenden: Planeacién, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacién, Transferencia,
Disposicidn, Preservacion a largo plazo y Valoracién.

Las acciones se desarrollan en las unidades de correspondencia, archivos de gestion, archivo central
e histérico, e incluyen la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental, la consulta y préstamo de
documentos, la implementacion de tecnologias, la eliminacion y las transferencias documentales
secundarias. Todo ello se enmarca en el concepto de “archivo total”, entendido como un sistema
integral que articula la gestion de los documentos en todas sus fases.

Desde el enfoque archivistico, el PGD del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. se
formula bajo el concepto de archivo total, teniendo en cuenta la integralidad de los documentos a lo
largo de su ciclo vital, sin distincion de soporte o formato. Este enfoque permite estructurar y
armonizar los procesos de gestion documental en coherencia con los contextos normativos,
administrativos, econdmicos y tecnolégicos que rigen a la institucion.

Desde la perspectiva organizacional, el PGD orienta y delimita las funciones de la unidad de
correspondencia, los archivos de gestion, el archivo central y el archivo histérico, asi como sus
interacciones. De esta manera, se convierte en un instrumento clave para la planificacién y
administracion de la gestién documental, estableciendo ademas los puntos de articulacion con los
mecanismos de participacion ciudadana y con el Sistema de Gestién de la Calidad.

5. RESPONSABLES

El Programa de Gestién Documental (PGD) es responsabilidad de todos los colaboradores del
Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E, en el cuidado y manejo de la documentacion.

6. POBLACION OBJETO.

Aplica a todos los funcionarios publicos y/o colaboradores del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E, asi como a todos los documentos que la entidad genere o reciba en ejercicio de los
procesos misionales, estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control; igualmente para los
procedimientos de Gestién Documental.

7. DEFINICIONES.

A continuacion, se relacionan los conceptos principales de la archivistica con sus respectivas
definiciones:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, 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 Universidad publica o privada, en el transcurso de su
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gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona
0 institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere -del archivo central o del archivo de gestion-,
aquella documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, deposito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la Entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones
en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una Entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adopt6 la definicion de “comunicaciones oficiales” sefialada en el
Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSERVACION 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.
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CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una Entidad publica
o privada debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o Universidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacion
archivistica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las Entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades
documentales.

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

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo en el cual los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencién Documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asignha un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las Tablas de Retencion y de Valoracion Documental
vigentes.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

8. GENERALIDADES Y DESARROLLO

El desarrollo del Programa de Gestion Documental del Hospital Universitario San José de Popayan
comprende el conjunto de actividades, directrices, herramientas y procedimientos que permiten
garantizar el adecuado manejo de los documentos en todo su ciclo de vida. A continuacion, se
describen de manera detallada los componentes esenciales y las actividades que deben ejecutarse
en cada fase.

8.1 Produccién Documental.
Incluye todas las actividades relacionadas con la creacion y recepcion de documentos.
Actividades

v'  Establecer formatos institucionales normalizados para cada proceso.

v" Verificar que los documentos incluyan elementos minimos obligatorios: titulo, cédigo,
version, fecha, responsable y vigencia.

v" Unificar el uso de logos, membretes, tipografias y plantillas institucionales.

v'Implementar politicas para el registro de documentos electrénicos (metadatos, codificacion,
version).

v' Controlar la duplicidad y reprocesos mediante el uso de formularios oficiales.

v" Recibir y registrar correctamente la documentacion externa procedente de entidades

publicas, privadas o usuarios.

8.2 Gestién y Tramite Documental

Define el recorrido del documento desde su creacién o recepcién hasta su archivo.

Actividades
v" Radicar documentos mediante un sistema fisico o electrénico autorizado.
v/ Asignar un nimero Unico de registro para garantizar trazabilidad.
v Definir tiempos de respuesta para documentos internos y externos.
v Establecer bandejas o buzones de tramite por dependencia.



PRG-GDO-01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
(PG D) Versién: 03 Pagina 9 de 12 HOSPITAL

UNIVERSITARIO

SAN JOSE

N

v" Implementar herramientas de seguimiento como hojas de ruta, cédigos QR o sistemas de
gestién documental.

v' Garantizar la notificacién interna y externa de documentos.

v' Registrar cada etapa del tramite: recibido, en gestion, finalizado, archivado.

8.3 Organizacion Documental

Comprende la clasificacion, ordenacién, foliacion y descripcion de documentos en las unidades de

archivo.
Actividades
v' Clasificar documentos segun procesos, series y subseries definidas en las TRD.
v" Ordenar fisicamente los documentos de forma cronolégica o tematica segun la serie
documental.
v' Foliacién consecutiva de los expedientes respetando la normatividad.
v" Rotulacion de carpetas y unidades de conservacion con cédigos estandarizados.
v Diligenciamiento de inventarios documentales.
v

Apertura, control y cierre de expedientes documentales.

8.4 Transferencias Documentales

Proceso mediante el cual los documentos pasan del Archivo de Gestién al Archivo Central.
Actividades

Verificar el cumplimiento del tiempo de retencion segin las TRD.

Realizar inventarios de transferencia con informacion precisa (fechas, volimenes, series).
Validar el estado fisico de los documentos antes de su traslado.

Coordinar la entrega y recepcion mediante actas oficiales.

Registrar las transferencias en el sistema de gestion documental.

Garantizar la integridad y seguridad del traslado.

AN N NANANAN

8.5 Conservacién Documental

Busca preservar los documentos fisicos y electrénicos en condiciones adecuadas para su consulta

Yy USso.

Actividades
v' Controlar temperatura, iluminacién y humedad en los depdsitos documentales.
v' Implementar programas de limpieza preventiva en estanterias, cajas y carpetas.
v’ Utilizar unidades de conservacion libres de acido.
v' Realizar copias de seguridad periddicas para documentos electronicos.
v' Aplicar medidas de proteccién contra incendios y plagas.
v

Identificar documentos en riesgo y ejecutar acciones de conservacion fisica o digital.
8.6 Disposicion Final de Documentos

Define la eliminacion, conservacion permanente o seleccién documental.
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Actividades.

v
v
v

Evaluar los documentos que cumplen su tiempo de retencion.

Solicitar aprobacion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o Comité de
Archivo.

Realizar procesos de eliminacién mediante medios seguros (trituracion, destruccién
controlada).

Conservar documentos histéricos en el Archivo Permanente.

Elaborar actas de eliminacidén o conservacion.

Digitalizar documentos con valor cientifico, histérico o legal.

8.7 Gestion Documental Electrénica

Garantiza la administracion adecuada del documento electrénico y del Sistema de Gestion
Documental Electrénico (SGDE).

Actividades

AN NN A

Implementar metadatos obligatorios para cada tipo documental.

Habilitar mecanismos de autenticacion, firma digital e integridad.

Definir permisos de acceso segun el perfil del funcionario.

Realizar respaldos autométicos y redundantes.

Mantener actualizada la base de datos documental.

Integrar el SGDE con sistemas clinicos como HIS, RIS, LIS, facturacion, etc.
Adoptar politicas de correo electrénico institucional como documento de archivo.

8.8 Digitalizacion Institucional

Complementa la gestion fisica y mejora el acceso a la informacion.

Actividades

AN N NANANAN

Identificar series documentales susceptibles de digitalizacion.
Establecer estandares de resolucion, formato, metadatos y consistencia.
Digitalizar expedientes de historias clinicas para consulta en linea.
Organizar repositorios institucionales con control de versiones.

Verificar la legibilidad y completitud de los documentos digitalizados.
Actualizar inventarios digitales de forma periddica.

8.9 Capacitacion y Sensibilizacién

Garantiza el conocimiento del personal sobre buenas practicas documentales.

Actividades

ANANENENEN

Elaborar un plan anual de formacion en gestion documental.

Capacitar en TRD, organizacion de archivos, digitalizacion y conservacion.
Socializar normatividad: Ley 594 de 2000, Acuerdos del AGN, decreto 1080, etc.
Medir el impacto mediante evaluaciones o indicadores de desempefio.

Desarrollar campanias institucionales como “Cero Papel” o “Documentos Seguros”.
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9. ANEXOS

N/A

10. CONTROL DE REGISTROS

N/A

11. CONTROL DE CAMBIOS

HOSPITAL Anexo al procedimiento OPL-PD04
UNIVERSITARIO
' SAN JOSE OPL-PD04-FO12
Y Tormeensomm o cavano FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS
Codigo Versién Fecha Descripcién del Documento
02/07/2015
PRO-CH-01 1 Creacion del documento.
20/04/2015
, Ajustes al PGD segun el decreto 612 de 2018 por el cual se fijan
Septiembre . i . . S
PGR-GDM-01 2 13015 directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accién por parte de Entidades del estado.
PRG-GDO-01 3 Noviembre Ajustes al PGD en sus actividades y metas planteadas a

2025 mediano y largo plazo.
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