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1. PRESENTACION

El Manual de Gestion Documental del Hospital Departamental San Antonio de Roldanillo
constituye el instrumento técnico y normativo mediante el cual se establecen los
lineamientos, procedimientos y responsabilidades para la adecuada administracién de
los documentos de archivo, en cumplimientode la Ley General de Archivos, la normativa
vigente del Archivo General de la Nacioén y los principios del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

Este Manual orienta la aplicacién integral del Programa de Gestiéon Documental — PGD,
garantizando que la produccién, gestién, organizacion, conservacion, transferencia,
acceso y disposicion final de los documentos se realicen de manera sistematica,
controlada y conforme a los principios archivisticos de procedencia, orden original,
integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

El Manual de Gestion Documental es de obligatorio cumplimiento para todas las
dependencias, areas, procesos y funcionarios del Hospital que, en el ejercicio de sus
funciones, produzcan, reciban, gestionen o custodien documentos de archivo,
independientemente de su soporte fisico o formato electrénico.

Su aplicacién permite fortalecer la gestion administrativa y asistencial, garantizar la
transparencia y el acceso a la informacién publica, proteger los derechos de los
ciudadanos, asegurar la memoria institucional y contribuir al adecuado funcionamiento
del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.

1.1 Finalidad del Manual de Gestion Documental

El presente Manual tiene como finalidad establecer un marco claro y unificado para la
gestion documental institucional, que permita orientar a las areas productoras de
documentos en la aplicacién de los procesos archivisticos, asegurar el cumplimiento de
la normatividad vigente y facilitar la toma de decisiones relacionadas con la
administracién de los documentos de archivo durante todo su ciclo vital.
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1.2 Alcance institucional

El Manual de Gestién Documental aplica atodos los documentos de archivo producidos
o recibidos por el Hospital Departamental San Antonio de Roldanillo, en desarrollo de
sus funciones misionales, estratégicas y de apoyo, desde su creacién o recepcion hasta
su disposicién final, incluyendo los documentos en soportes fisicos, electrénicos,
digitales, audiovisuales y demas formatos que se incorporen a los sistemas de
informacion institucionales.

1.3 Marco normativo aplicable
La gestion documental del Hospital se rige, entre otras, por las siguientes disposiciones:

o Constitucion Politica de Colombia

o Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

e Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacioén Publica

o Decreto 1080 de 2015

o Decreto 2609 de 2012

o Acuerdo AGN 001 de 2024

o Normativa vigente del Archivo General de la Nacion

o Demas normas que regulen lafuncién archivistica y la gestion de documentos de
archivo

1.4 Definiciones archivisticas

Para efectos de la aplicacion del presente Manual, se adoptan las definiciones
archivisticas establecidas por el Archivo General de la Nacién y la normativa vigente, las
cuales orientan la correcta interpretacion y ejecuciéon de los procesos de gestion
documental en el Hospital.

2. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica Institucional de Gestion Documental del Hospital Departamental San Antonio
del municipio de Roldanillo constituye el marco orientador para la administracion integral
de los documentos de archivo, y establece los principios, directrices y compromisos
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institucionales que garantizan la adecuada produccion, gestion, organizacion,
conservacion, transferencia, acceso y disposicion final de la documentacion, en
cumplimientode la normatividad archivistica vigente y de los lineamientos impartidos por
el Archivo General de la Nacion.

Esta politica reconoce a los documentos de archivo como activos estratégicos de la
entidad, esenciales para la continuidad de la gestion administrativa y asistencial, la
protecciéon de los derechos de los ciudadanos, la transparencia institucional, la rendicion
de cuentasy la preservacion de la memoria historica del Hospital. En este sentido, la
gestion documental se concibe como un proceso transversal que articula todos los
procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la entidad, y no como una funcién
aislada o meramente operativa.

La Politica Institucional de Gestion Documental se adopta y aplica en concordancia con
los principios archivisticos de procedencia, orden original, integridad, autenticidad,
fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién, garantizando que los
documentos conserven su valor probatorio, administrativo, legal, fiscal, histérico y
patrimonial a lo largo de todo su ciclo vital, independientemente del soporte fisico o
formato electrénico en que se encuentren.

En cumplimientodel Acuerdo AGN 001 de 2024, el Hospital asume lagestion documental
como una funcion estratégica que debe ser planeada, dirigida, controlada y evaluada de
manera permanente, mediante la adopcion de instrumentos archivisticos actualizados,
procedimientos documentados y mecanismos de seguimiento que permitan asegurar el
cumplimiento de los requisitos normativos y la mejora continua del proceso.

2.1 Lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental

El Hospital Departamental San Antonio adopta los siguientes lineamientos generales
como fundamento de su Politica Institucional de Gestién Documental:

1. Garantizar que todos los documentos de archivo producidos o recibidos por la
entidad sean gestionados conforme a los principios y procesos archivisticos
establecidos por la normativa vigente.
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2. Asegurar que la produccién documental responda a funciones, competencias y
responsabilidades institucionales claramente definidas, evitando la generacion
innecesaria o duplicada de documentos.

3. Implementar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos, tales como
el Programa de Gestion Documental — PGD, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, las Tablas de Retencién
Documental — TRD, las Tablas de Valoracién Documental — TVD y el Sistema
Integrado de Conservaciéon — SIC.

4. Garantizar la adecuada organizacidén, conservacion y preservacion de los
documentosde archivodurante todo su ciclo vital, protegiendo su integridadfisica
y logica.

5. Facilitar el acceso, consulta y uso de la informacion publica, respetando las
disposiciones sobre reserva, clasificacion y proteccion de datos personales.

6. Incorporar progresivamente la gestion de documentos electrénicos de archivo,
asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacion
digital a largo plazo.

7. Promover la cultura archivistica institucional y la corresponsabilidad de todos los
servidores y contratistas en la adecuada gestion de los documentos de archivo.

8. Articular la gestion documental con los sistemas de planeacién, control interno,
calidad, transparencia y gestidén del riesgo institucional.

2.2 Articulaciéon con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

La Politica Institucional de Gestion Documental del Hospital se articulade manera directa
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, en especial con la Dimension
de Gestion con Valores para Resultados, reconociendo la gestion documental como un
componente esencial para la eficiencia administrativa, latoma de decisiones informadas
y la rendicién de cuentas.

En este marco, la gestion documental contribuye al fortalecimiento de la planeacion
institucional, la gestion del riesgo, el control interno, la transparenciay el acceso a la
informacidn publica, y se integra a los planes institucionales, planes de mejoramiento y
procesos de evaluacion del desempefio organizacional.

El Hospital incorpora la gestion documental en sus instrumentos de planeacion
estratégica y operativa, garantizando que las acciones archivisticas cuenten con
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respaldo institucional, recursos adecuados y seguimiento periddico, conforme a los
principios de mejora continua y responsabilidad administrativa.

2.3 Responsabilidades de la Alta Direccion

La Alta Direccidon del Hospital Departamental San Antonio asume un compromiso
expreso con la implementacion y sostenibilidad de la Politica Institucional de Gestion
Documental, y es responsable de:

1. Aprobar formalmente la Politica de Gestion Documental y el Manual de Gestion
Documental.

2. Garantizar la asignacién de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros
necesarios para el adecuado desarrollo de la funcién archivistica.

3. Promover la adopcion y cumplimiento de los instrumentos archivisticos
institucionales.

4. Velar por la articulacion de la gestion documental con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo.

5. Apoyar las acciones de mejora derivadas de auditorias, evaluacionesinternasy
requerimientos de los entes de control en materia archivistica.

2.4 Aprobacion, divulgacion y actualizaciéon de la Politica

La Politica Institucional de Gestién Documental del Hospital debe ser aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o la instancia que haga sus veces, y su
adopcion se formaliza mediante el acto administrativo correspondiente.

Una vez aprobada, la Politica sera divulgada a todas las dependencias y areas
productoras de documentos, a través de los medios institucionales definidos, con el fin
de garantizar su conocimiento, comprension y aplicaciéon por parte de todos los
servidores y colaboradores del Hospital.

La Politica de Gestion Documental sera objeto de revision y actualizacion periddica,
especialmente cuando se presenten cambios normativos, organizacionales, tecnologicos
o funcionales que impacten la gestion de los documentos de archivo, garantizando su
vigencia y pertinencia en el tiempo.
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3. PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

La planeacion de la funcidn archivistica en el Hospital Departamental San Antonio del
municipio de Roldanillo constituye un proceso estratégico y permanente orientado a
garantizarla adecuada gestion de los documentos de archivo, desde su produccion hasta
su disposicion final, mediante la identificaciéon de necesidades institucionales, la
definicion de obijetivos, la priorizacién de acciones y la asignacion de recursos que
aseguren el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y la sostenibilidad de la
gestion documental en el tiempo.

En concordanciacon el Acuerdo AGN 001 de 2024, la planeacidn archivistica se concibe
como un componente esencial del Programa de Gestion Documental y del Sistema
Integrado de Gestion del Hospital, y se articula con los procesos de planeacion
institucional, control interno, gestién del riesgo, transparencia y mejora continua,
garantizando que la funcion archivistica responda de manera coherente a los cambios
organizacionales, normativos, tecnolégicos y funcionales de la entidad.

La planeacion de la funcidn archivistica permite al Hospital identificar brechas, riesgos y
oportunidades de mejora en la gestion documental, asi como establecer acciones
preventivas y correctivas que aseguren la proteccion del patrimonio documental, la
continuidad administrativay asistencial,y el acceso oportunoy confiable ala informacion
institucional.

3.1 Planeacion estratégica de la gestion documental

El Hospital Departamental San Antonio incorpora la gestién documental dentro de su
planeacion estratégica institucional, reconociéndola como un proceso transversal que
soporta la toma de decisiones, la prestacion de los servicios de salud, la rendicion de
cuentas y el cumplimiento de las obligaciones legales y administrativas.

La planeacion estratégica de la gestion documental se orienta a:
Alinear los procesos archivisticos con los objetivos estratégicos del Hospital.

Garantizar la adopcion y aplicacion de los instrumentos archivisticos exigidos por la
normatividad vigente.
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Identificar y mitigar los riesgos asociados a la produccién, conservacion, acceso y
disposicion final de los documentos.

Fortalecer la capacidadinstitucional parala gestion de documentosfisicos y electronicos.
Asegurar la proteccion del patrimonio documental y la memoria institucional.

Esta planeacién sedesarrollade manera articulada entre el area de Gestion Documental,
el area de Planeacién institucional, Control Interno, Sistemas de Informacién y las areas
productoras de documentos, garantizando una vision integral y coordinada de la funcion

archivistica.
3.2 Diagnéstico integral de la gestion documental

Como insumo fundamental para la planeacion de la funcién archivistica, el Hospital
realiza diagnosticos integrales y peridodicos de su gestion documental, orientados a
evaluar el estado actual de los archivos, los procesos archivisticos, la aplicacién de los

instrumentos de gestiéon documental y el cumplimiento de la normatividad vigente.

El diagnostico integral contempla, como minimo, la evaluacion de los siguientes
aspectos:

Estado de los archivos de gestion, archivo central y archivo historico.

Existencia, actualizacion y aplicacion de los instrumentos archivisticos.
Condiciones fisicas, ambientales y tecnoldgicas de los espacios de archivo.
Gestion de documentos electronicos de archivo y repositorios digitales.
Capacidades del talento humano involucrado en la gestién documental.
Riesgos documentales asociados a la pérdida, deterioro, acceso no autorizado o
eliminacién indebida de documentos.

2 o

Los resultados del diagnostico permiten identificaracciones prioritarias de intervencion,
definir planes de mejora y orientar la formulacién y actualizacion de los instrumentos de
planeacion archivistica del Hospital.

Direccion: Avenida Santander. No. 10-50 Roldanillo, Teléfono 8912317 - 018000952749
www.hdsa.gov.co

gerencia@hdsa.gov.co - ventanillaunica@hdsa.gov.co — www.hdsa.gov.co



https://hdsa.gov.co/
mailto:gerencia@hdsa.gov.co
mailto:ventanillaunica@hdsa.gov.co

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO
DE ROLDANILLO E.S.E
NIT. 891900-343-6

3.3 Instrumentos archivisticos para la planeaciéon
3.3.1 Plan Institucional de Archivos — PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es el instrumento de planeacion que orienta
las acciones estratégicas y operativas necesarias para el fortalecimiento de la gestién
documental en el Hospital Departamental San Antonio. Este plan se formula, ejecuta y
actualiza conforme a los lineamientos del Archivo General de la Nacion y en
concordancia con el Acuerdo AGN 001 de 2024.

El PINAR define los objetivos, metas, responsables, cronogramas e indicadores
asociados a la gestion documental, y se articula con los planes institucionales, planes de
accion, planes de mejoramiento y demas instrumentos de planeacion del Hospital.

El Hospital garantiza que el PINAR sea aprobado por el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio,divulgadoalas areas productoras de documentosy objeto de seguimiento
periddico, con el fin de asegurar su cumplimiento y efectividad.

3.3.2 Programa de Gestion Documental — PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD constituye el instrumento técnico que
desarrolla de manera integral los procesos archivisticos definidos por la normativa
vigente, y establece las actividades, procedimientos y controles necesarios para la
adecuada gestion de los documentos de archivo durante todo su ciclo vital.

El PGD del Hospital Departamental San Antonio se formula y ejecuta en concordancia
con el Acuerdo AGN 001 de 2024, y comprende, entre otros, los procesos de planeacion,
produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias documentales, valoracion,
disposicion final, conservacién, acceso y preservacion digital.

El Hospital garantiza que el PGD se encuentre debidamente documentado, actualizado
y articulado con los demas instrumentos archivisticos, y que su implementacién sea

objeto de seguimiento y evaluacion permanente.
3.3.3 Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC es el conjunto de politicas, planes,

programas y acciones orientadas a garantizar la conservacion preventiva, la
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conservacion—restauracion y la preservacion de los documentos de archivo del Hospital,
tanto en soportes fisicos como electrénicos.

El SIC se articula con el PGD y con los planes institucionales del Hospital, y establece
las estrategias necesarias para proteger los documentos frente a riesgos fisicos,
ambientales, tecnolégicos y humanos, asegurando la estabilidad estructural y funcional
de la documentacion a lo largo del tiempo.

El Hospital garantiza la implementacién progresiva del SIC, priorizando las series y
subseries documentales con valores permanentes, histéricos, legales o probatorios, y
asegurando la documentacion y seguimiento de las acciones de conservacion y
preservacion ejecutadas.

3.4 Articulaciéon de la planeacién archivistica con la gestiéon del riesgo

La planeacion delafuncion archivisticaen el Hospital se articula con la gestion del riesgo
institucional, mediante la identificacion, analisis y tratamiento de los riesgos
documentales que puedan afectar la integridad, disponibilidad, confidencialidad y
autenticidad de los documentos de archivo.

El Hospital incorpora los riesgos documentales en sus matrices institucionales de riesgo,
define controles preventivosy correctivos, y realiza seguimiento periédico a la efectividad
de las acciones implementadas, en coherencia con los lineamientos del MIPG vy las
disposiciones del Archivo General de la Nacién.

4. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental en el Hospital Departamental San Antonio del municipio de
Roldanillo es una responsabilidad institucional compartida, que involucra a la Alta
Direccion, a las instancias de direccion y coordinacion, al area de Gestion Documental,
a las areas productoras de documentosy a todos los servidores publicosy colaboradores
que, en ejercicio de sus funciones, produzcan, reciban, gestionen o custodien
documentos de archivo.

En concordanciacon el Acuerdo AGN 001 de 2024, el Hospital reconoce quela adecuada
administracion de los documentos de archivo no es una funcion exclusiva del archivo,
sino un proceso transversal que exige corresponsabilidad, compromiso y cumplimiento
de los lineamientos archivisticos por parte de todos los actores institucionales, con el fin
de garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad de la
informacion.
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4.1 Responsabilidades del Representante Legal

El Representante Legal del Hospital Departamental San Antonio es el responsable
maximo de la funcién archivistica institucional y, en tal condicién, le corresponde:

3.

4.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y de los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Aprobar formalmente la Politica de Gestion Documental, el Manual de Gestion
Documental y los instrumentos archivisticos institucionales.

Asegurar la asignacion de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros
necesarios para la adecuada implementacion del Programa de Gestion
Documental.

Promover la articulacion de la gestion documental con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo del Hospital.

Respaldarlas decisionesy acciones adoptadas por las instancias competentesen
materia archivistica.

Atender los requerimientos y observaciones formuladas por los organismos de
control en relacion con la gestion documental.

4.2 Responsabilidades del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

El Comité Institucional de Gestién y Desempeno, o la instancia que haga sus veces, es
el rgano responsable de orientar, aprobar y hacer seguimiento a la gestion documental
institucional. En este sentido, le corresponde:

Aprobar los instrumentos archivisticos, tales como el PINAR, PGD, TRD, TVD,
SIC y el Manual de Gestion Documental.

Autorizar los procesos de disposicion final de documentos, en especial los
relacionados con la eliminacion documental.

Hacer seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestion Documentaly a la
implementacion de los planes archivisticos.

Analizary decidir sobre las situaciones especiales que afecten la gestion de los
documentos de archivo.

Apoyar la adopcion de acciones de mejora derivadas de auditorias, evaluaciones

internas y requerimientos de los entes de control.
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4.3 Responsabilidades del Area de Gestion Documental

El Area de Gestion Documental, o quien haga sus veces, es la responsable técnica de
planear, coordinar, orientary hacer seguimiento a la gestién documental del Hospital. En
cumplimiento de esta funcioén, le corresponde:

8.

Formular, actualizar y coordinar la implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD.

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos institucionales.
Asesorar a las areas productoras en la correcta aplicacién de los procesos
archivisticos.

Coordinar la organizacién, conservacion, transferencia, valoracion y disposicion
final de los documentos.

Administrar el Archivo Central y garantizarla custodia y control de los documentos
recibidos en transferencia.

Velar por la adecuada gestion de los documentos electrénicos de archivo.
Realizar seguimiento y evaluacion permanente a la gestion documental
institucional.

Promover la capacitacion y sensibilizacion del personal en materia archivistica.

4.4 Responsabilidades de las areas productoras

Las areas productoras de documentos del Hospital son responsables de la adecuada
gestion de los documentos que generan o reciben en desarrollo de sus funciones. En tal
sentido, les corresponde:

AR

Producir los documentos conforme a los lineamientos establecidos en el Manual
de Gestion Documental.

Organizar y conservar los documentos en los archivos de gestion, aplicando el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencion
Documental — TRD vigentes.

Garantizar la integridad, completitud y autenticidad de los expedientes.

Facilitar la transferencia oportuna de los documentos al Archivo Central.
Abstenerse de eliminar documentos sin la autorizacién correspondiente.
Proteger la informacién clasificada o reservada y cumplir las normas de
confidencialidad.
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4.5 Responsabilidad en la entrega y recibo de documentos

Todo servidor publico o colaborador que tenga a su cargo documentos de archivo es
responsable de su correcta entregay recibo, especialmente en los casos de traslado de

funciones, cambios de cargo, vacaciones, comisiones o desvinculacién del servicio.

La entregay recibo de documentos debera realizarse mediante inventarios documentales
y actas debidamente suscritas, garantizando la trazabilidad y continuidad de la gestion
documental.

4.6 Responsabilidad disciplinaria y administrativa

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Gestidn
Documental,asi como la pérdida, deterioro, ocultamiento, destruccion indebida o acceso
no autorizado a los documentos de archivo, dara lugar a las responsabilidades
disciplinarias, administrativas, fiscales o penales a que haya lugar, conforme a la
normatividad vigente.

5. PLANEACION Y PRODUCCION DOCUMENTAL

La planeacion y produccién documental en el Hospital Departamental San Antonio del
municipiode Roldanillo constituye un procesotécnico, sistematico y transversal mediante
el cual se garantiza que los documentos de archivo producidos o recibidos por la en tidad
respondan de manera adecuada a sus funciones misionales, estratégicas y de apoyo, y
se encuentren alineados con los principios archivisticos, la normatividad vigente y las
necesidades de gestion administrativa, asistencial y de control.

De conformidad con el Acuerdo AGN 001 de 2024, el Hospital reconoce que la correcta
planeacion delos documentosde archivo es un requisito indispensable paraasegurar su
adecuada gestion a lo largo del ciclo vital, prevenir la produccién innecesaria o
inadecuada de documentos y garantizar la conformacién coherente de expedientes,
series y subseries documentales, independientemente de su soporte fisico o formato
electronico.
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La planeacién y produccién documental se desarrolla bajo la coordinacion del area de
Gestion Documental o quien haga sus veces, en articulacion permanente con el area de
Planeacion institucional, el area de Sistemas de Informacion y las areas productoras de
documentos,asegurandounavision integraly coherente de la funcién archivisticadentro
del Hospital.

5.1 Planeacion técnica de los documentos de archivo

El Hospital establece directrices institucionales para la creacion y disefio de los
documentos de archivo a partir de un analisis previo de las funciones, procesos y
actividades que desarrolla cada dependencia, el uso y finalidad de los documentos, y los
requerimientos legales, administrativos y operativos que sustentan su produccion.

Esta planeacidn técnica comprende el analisis diplomatico de los documentos, mediante
el cual se definen sus elementos formales y sustanciales, tales como denominacion,
contenido minimo, estructura, responsables de elaboracion, firma y tramite, asi como su
correspondencia con las series y subseries documentales definidas en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencién Documental — TRD vigentes.

Como resultado de este proceso, el Hospital garantiza que los documentos producidos
sean pertinentes, necesarios, completos y coherentes con los procesos institucionales,
evitando la duplicidad documental, la dispersidon de la informacién y la generacion de
documentos sin valor archivistico.

5.2 Disefio y normalizacion de documentos

La creacion y disefio de los documentos de archivo en el Hospital se realiza conforme a
lineamientos institucionales previamente definidos, los cuales establecen criterios
uniformes para la elaboraciéon de documentos fisicos y electronicos, asegurando su
identificacion, autenticidad y correcta gestidn archivistica.

En el caso de formularios, formatos y documentos electrénicos, el Hospital adopta un
programa especifico de normalizacion de formas y formularios, integrado al Programa de
Gestion Documental, el cual se desarrolla en articulacion con el area de Sistemas de
Informacion. Este programa define las acciones necesarias para garantizar que los

documentos electrénicos cumplan con los requisitos técnicos, archivisticos y funcionales

Direccion: Avenida Santander. No. 10-50 Roldanillo, Teléfono 8912317 - 018000952749
www.hdsa.gov.co

gerencia@hdsa.gov.co - ventanillaunica@hdsa.gov.co — www.hdsa.gov.co



https://hdsa.gov.co/
mailto:gerencia@hdsa.gov.co
mailto:ventanillaunica@hdsa.gov.co

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO
DE ROLDANILLO E.S.E
NIT. 891900-343-6

exigidos por la normativa vigente, incluyendo la interoperabilidad, la seguridad de la
informacién y la preservacion digital.

El disefio de los documentos contempla, entre otros aspectos, la estandarizacion de
formatos, la identificacion institucional, la claridad del contenido, la trazabilidad del
tramite y la facilidad de integracion con los sistemas de gestion documental y demas
plataformas institucionales.

5.3 Producciéon documental

La produccion documental en el Hospital se realiza a partir de procedimientos
planificados,documentadosy formalmente adoptados, en los cuales se define el soporte
o formato electronico del documento, el disefio aprobado, los medios y técnicas de
produccion, y los responsables de su elaboracion, revision, firma y tramite.

Durante la produccion documental, el Hospital garantiza que los documentos generados
permitan la correcta conformacion de expedientes, series y subseries documentales,
conforme al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD vy las Tablas de Retencién
Documental—TRD, asegurandola integridad, coherenciay continuidad de la informacion
producida.

La produccion documental se desarrolla considerando las estrategias definidas en el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, de manera que los documentos cuenten
desde su origen con condiciones adecuadas para su conservacion, preservacion y

consulta a lo largo del tiempo.
5.4 Firmas responsables

El Hospital establece de manera expresa los tipos de firma autorizados para la validacion
de los documentos de archivo, los cuales pueden ser firma autoégrafa, firma electrénica
o firma digital, de acuerdo con la naturaleza del documento, su soporte y su destino
interno o externo.
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Asimismo, se definen los cargos y funcionarios autorizados para suscribir las
comunicaciones oficiales, garantizando que la firma de los documentos corresponda a
las competencias y responsabilidades asignadas institucionalmente.

Las Ventanillas Unicas de Correspondencia Interna y Externa del Hospital son
responsables de verificar el cumplimiento de estas disposiciones, y Unicamente radican
documentos que cuenten con las firmas y requisitos de validacién establecidos,
asegurando la autenticidad y responsabilidad de la informacion que ingresa o sale de la
entidad.

El uso de firmas electronicas o digitales se realiza conforme a las disposiciones legales
que regulan la materia, garantizando la implementacion de mecanismos de seguridad,
proteccion y autenticidad que respalden la validez juridica y archivistica de los
documentos electronicos de archivo.

5.5 Documento electréonico de archivo

Cuando el Hospital determine efectuar la produccién documental a través de medios
electronicos, los formatos electronicos de los tipos documentales deberan estar
debidamenteregistrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD, para garantizar

la correcta conformacion de expedientes, series y subseries documentales.

Los documentos electrénicos de archivo son tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos, y permanecen almacenados electronicamente durante todo su
ciclo de vida, de conformidad con el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo adoptado
por el Hospital.

Desde la planeacion y produccion de los documentos electronicos de archivo, el Hospital
incorpora mecanismos técnicos, administrativos y de seguridad orientados a garantizar
la fiabilidad, autenticidad, integridad, veracidad e inalterabilidad de los documentos, con
el fin de impedir su utilizacion no autorizada, modificacion indebida, traslado,
ocultamiento o destruccion.
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5.6 Registro e integraciéon con el sistema de gestion documental

Todos los documentos producidos, tanto fisicos como electrénicos, deben ser registrados
en el sistema de gestién documental institucional o en los sistemas de informacién

autorizados, garantizando su identificacion, control, trazabilidad y posterior consulta.

El Hospital asegura que los documentos producidos se integren adecuadamente a los
expedientes correspondientes y a las series y subseries documentales definidas,
evitando la dispersién de la informacion y fortaleciendo la eficiencia administrativa y
asistencial.

6. GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS

La gestion y tramite de los documentos en el Hospital Departamental San Antonio del
municipio de Roldanillo comprende el conjunto de actividades mediante las cuales se
garantiza la recepcion, radicacion, distribucién, tramite, seguimiento, respuesta y cierre
de los documentos de archivo, asegurando la trazabilidad, oportunidad, integridad y
confiabilidad de la informacién durante su circulaciéon interna y externa.

Este proceso se desarrolla conforme a los principios archivisticos y a las disposiciones
del Acuerdo AGN 001 de 2024, y se articula con los sistemas de informacion
institucionales, los procedimientos administrativos y asistenciales, y los mecanismos de
controlinterno y transparencia, con el fin de garantizar una gestion documental eficiente,
oportuna y verificable.

La gestion y tramite documental es de obligatorio cumplimiento para todas las areas del
Hospital y se aplica a los documentos producidos o recibidos en soportes fisicos y
formatos electronicos, independientemente de su origen, naturaleza o medio de
transmision.

6.1 Recepcion de documentos

La recepcion de documentos corresponde a la actividad mediante la cual el Hospital
recibe comunicaciones oficiales, solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, documentos
administrativos, asistenciales o de cualquierotra naturaleza, provenientes de usuarios
internos o externos.
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El Hospital garantiza que la recepcidon de documentos se realice a través de los canales
institucionales definidos, tales como la Ventanilla Unica de Correspondencia, medios
electrénicos autorizados y plataformas institucionales, evitando la recepcion informal o
no controlada de documentos.

Durante la recepcion se verifica, como minimo, la integridad del documento, la
identificacion del remitente, la claridad del asunto, la competencia del Hospital para
atenderlo y el cumplimiento de los requisitos formales establecidos, sin que esta
verificacion implique analisis de fondo del contenido.

6.2 Radicacion de correspondencia

La radicacién es el acto mediante el cual se registra oficialmente el ingreso o salida de
los documentos, asignandoles un numero unico y consecutivo que garantiza su
identificacion, control y trazabilidad.

El Hospital realiza la radicacion de documentos fisicos y electronicos a través del sistema
institucional definido para tal fin, registrando como minimo la fechay hora de recepcién
o envio, el numero de radicado, el remitente o destinatario, el asunto, el tipo documental
y el area responsable del tramite.

Las Ventanillas Unicas de Correspondencia Interna y Externa son responsables de velar
por que unicamente se radiquen documentos que cumplan con los requisitos de firma,
autenticidad y responsabilidad establecidos institucionalmente, garantizando la validez y
confiabilidad de la informacion.

6.3 Distribucién interna y externa

La distribucion documental corresponde a la actividad mediante la cual los documentos
radicados son enviados o puestos a disposicion de las areas, dependencias o
destinatarios responsables de su tramite y atencidn.

El Hospital aseguraquela distribucion de los documentos se realice de manera oportuna,
controlada y segura, ya sea en soporte fisico o mediante medios electrénicos,
garantizando la confidencialidad de la informacién y la correcta identificacion del
destinatario.
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La distribucion interna y externa se realiza conforme a los flujos de tramite definidosya
los niveles de acceso establecidos, evitando la circulaciéon indebida de documentos o el
acceso no autorizado a la informacion.

6.4 Tramite documental

El tramite documental comprende el conjunto de actuaciones administrativas y
asistenciales que se realizan sobre un documento desde su distribucion hasta la emision
de la respuesta o decisidon correspondiente.

Durante el tramite, las areas responsables deben analizarel contenido del documento,
adelantar las acciones necesarias para su atencion, producir los documentos de
respuesta o soporte que correspondan y garantizar que todas las actuaciones queden
debidamente registradas y asociadas al expediente correspondiente.

El Hospital garantiza que el tramite documental se realice dentro de los términos legales
y administrativos establecidos, en especial en lo relacionado con el derecho de peticidn,
la atencion al ciudadano y los procesos contractuales, asistenciales y administrativos.

6.5 Seguimiento y control

El seguimiento documental permite verificar el estado de los documentos en tramite, los
tiempos de respuesta, las areas responsablesy las actuacionesrealizadas, garantizando
la transparencia y oportunidad en la gestion documental.

El Hospital implementa mecanismos de seguimiento y control, apoyados en los sistemas
de gestion documental y de informacion, que permiten identificar documentos
pendientes, vencimientos de términos y posibles reprocesos, facilitando la toma de
acciones correctivas y preventivas cuando sea necesario.

El seguimiento al tramite documental se articula con los procesos de control interno,
gestion del riesgo y mejora continua del Hospital.

6.6 Respuesta y cierre del tramite

La respuesta documental corresponde a la emision del documento mediante el cual el
Hospital atiende, resuelve 0 comunica una decision frente a una solicitud, requerimiento

o actuacion administrativa o asistencial.
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Las respuestas deben ser claras, completas, oportunas y debidamente firmadas por los
funcionarios autorizados, garantizando su validez juridica y archivistica. Una vez emitida
la respuesta, el documento y sus soportes se incorporan al expediente correspondiente,
dejando constancia del cierre del tramite.

El cierre del tramite implica la finalizacién de las actuaciones asociadas a un documento
0 expediente, sin perjuicio de las acciones posteriores que puedan derivarse de su
contenido, y marca el inicio del conteo de los tiempos de retencion documental
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

6.7 Integracién con expedientes y series documentales

Todos los documentos gestionados y tramitados deben ser incorporados de manera
ordenada y cronoldgica a los expedientes correspondientes, conforme al Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de Retencién Documental — TRD vigentes.

El Hospital garantizaquela gestion y tramite de los documentos contribuyaala adecuada
conformacién de expedientes completos, coherentes y trazables, evitando la pérdida de
informacion, la dispersién documental y la ruptura de la cadena de custodia.

7. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion documental en el Hospital Departamental San Antonio del municipio de
Roldanillo comprende el conjunto de actividades técnicas archivisticas orientadas a
garantizar la correcta clasificacion, ordenacion, descripcion y conformacién de los
documentos de archivo, de manera que se preserve su contexto de produccion, se
asegure su integridad y se facilite su localizacion, consultay control a lo largo de todo el
ciclo vital.

Este proceso se desarrolla conforme a los principios archivisticos de procedenciay orden
original, y en concordancia con los lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN 001 de
2024, constituyéndose en un eje fundamental para la adecuada gestion, conservacion,
transferencia, acceso y disposicion final de los documentos institucionales,
independientemente de su soporte fisico o formato electronico.

La organizacion documental es de obligatorio cumplimiento para todas las areas
productoras de documentos del Hospital y debe aplicarse de manera sistematica y
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uniforme en losarchivosde gestion, en el Archivo Central y, cuandoaplique, en el Archivo
Histérico Institucional.

7.1 Principios archivisticos aplicables

El Hospital Departamental San Antonio organiza sus documentos de archivo aplicando
de manera estricta los principios archivisticos reconocidos por la normativa vigente, los
cualesgarantizan la preservacion del contexto y el valor probatorio de la documentacion.
En este sentido, se observan los siguientes principios:

1. Principio de procedencia, mediante el cual se conserva la relacion de los
documentos con la dependencia o area que los produjo, evitando la mezcla
indebida de fondos documentales.

2. Principio de orden original, que implica mantener o restituir el orden en el cual
los documentos fueron producidosy gestionados en el desarrollo de las funciones
institucionales.

3. Principio de integridad, garantizando que los expedientes se conserven
completos, sin sustracciones, adiciones indebidas o alteraciones.

4. Principio de autenticidad, asegurando que los documentos sean lo que dicen
ser y que conserven sus elementos de validacién y firma.

5. Principio de disponibilidad, orientado a facilitar la localizacién y consulia
oportuna de los documentos.

6. Principio de fiabilidad, que permite confiaren los documentos como evidencia

de las actividades y decisiones institucionales.

7.2 Clasificacion documental

La clasificacion documental es la actividad mediante la cual los documentos se agrupan
de acuerdo con la estructura organico-funcional del Hospital y con las funciones y
actividades que les dieron origen.

El Hospital adopta y aplica el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD como
instrumento fundamental para la clasificacion de los documentos, el cual establece las
secciones, subsecciones, series y subseries documentales, conforme a la estructura
administrativa y funcional vigente.
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La clasificacion serealizadesde el momento de la produccién orecepcidén del documento
y se mantiene durante todo su ciclo vital, garantizando que cada documento sea
incorporadoa la serie o0 subserie correspondiente y evitandola creacion de agrupaciones
documentales no autorizadas.

7.3 Ordenaciéon documental

La ordenacidon documental consiste en la disposicion interna de los documentos dentro
de las series, subseries y expedientes, siguiendo criterios cronolégicos, numéricos,
alfabéticos o funcionales, segun corresponda a la naturaleza del tramite y al tipo
documental.

El Hospital establece criterios uniformes de ordenacion documental, asegurando que los
documentos se incorporen de manera secuencialy coherente, respetando el orden
original de produccion y tramite.

La ordenacion documental se aplica tanto a los documentos fisicos como a los
documentos electrénicos de archivo, garantizando la coherencia entre ambos soportes y
la correcta identificacion de los documentos dentro de los expedientes.

7.4 Descripcion documental

La descripcion documental es el proceso mediante el cual se identifican, representan y
contextualizan los documentos de archivo, con el fin de facilitar su localizacién, consulta

y control.

El Hospital realiza la descripcién documental mediante el uso de instrumentos
archivisticos tales como inventarios documentales, indices, catalogos y otros
mecanismos de descripcion, elaborados conforme a las normas técnicasy lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

La descripcién documental se aplica de manera progresiva, priorizando las series y
subseries documentales de mayor valor administrativo, legal, fiscal, probatorio o
histérico, y se articula con los procesos de transferencia documental y disposicién final.
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7.5 Conformacion de expedientes

La conformacién de expedientes consiste en la agrupacién ordenada y sistematica de
los documentos que guardan relacion directa con un mismo asunto, tramite, proceso o
actuacién administrativa o asistencial.

El Hospital garantiza que los expedientes se conformen de manera integra, cronolégica
y coherente, desde la apertura del tramite hasta su cierre definitivo, incorporando todos
los documentos que evidencien las actuaciones realizadas.

Los expedientes deben identificarse claramente, indicando como minimo la dependencia
productora, la serie y subserie documental, el asunto, las fechas extremas y el numero
de folios o documentos que los integran.

7.5.1 Expediente fisico

Los expedientes fisicos se conforman y organizan utilizando unidades de conservacion
adecuadas, tales como carpetas, legajos o tomos, garantizando su correcta
identificacion, foliacién cuando aplique y adecuada manipulacion.

El Hospital establece normas claras para la conformacién, foliacion, rotulacion y manejo
de los expedientes fisicos, con el fin de prevenir su deterioro, pérdida o alteracion.

7.5.2 Foliacion documental
Foliacion:

1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir niumeros.

2. No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

3. Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio en el mismo sentido del texto del documento.

4. Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un
espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones

originales.
Direccion: Avenida Santander. No. 10-50 Roldanillo, Teléfono 8912317 - 018000952749
www.hdsa.gov.co

gerencia@hdsa.gov.co - ventanillaunica@hdsa.gov.co — www.hdsa.gov.co



https://hdsa.gov.co/
mailto:gerencia@hdsa.gov.co
mailto:ventanillaunica@hdsa.gov.co

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO
DE ROLDANILLO E.S.E
NIT. 891900-343-6

5. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

6. Enlas unidades de conservacion empastadas no se deben foliarlas pastas nilas
hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren al interior de la unidad
documental tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun
cuando estén plegados. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constanciade las caracteristicas del documento foliado:
tamafo, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren
pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia, mediante
un testigo, de su lugar de destino y en el testigo de destino se indicara la
procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

8. Enlos anexos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) que se encuentren en
cualquierunidad documental, se foliaran todas sus hojas de manera continua, sin
hacer diferencia entre el documento principal y anexos. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia del tipo de anexo
tratado, sefialando el titulo, afio y numero total de folios. Si se opta por
separar este material se haran los correspondientes testigos que sirvan de
referencia cruzada.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de estos.

10.Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta, utilizando |apiz
de mina negray blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un numero para cada una
de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de consulta se debe
dejar constanciadelas caracteristicas del documentofoliado:tamano, color, titulo,
asunto,fechay otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de
folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento de control o de
consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras
caracteristicas: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se haran los
correspondientes testigos que sirvan de referencia cruzada.
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11.Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares
deben colocarse en un sobre de proteccion (en material libre de acido) y se hara
la foliacion al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando
constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta el
contenido del sobre: cantidad, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos
que se consideren pertinentes.

12.En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados y/o
paginadosde fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin necesidad
de refoliar a mano. De todos modos, debe registrarse en el area de notas del
instrumento de control o de consulta,la cantidad de folios o paginas que contiene.

13.Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora,
se dejara esta foliacién siempre y cuandoen unaunidad de conservacién no haya
mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse toda
la unidad de conservacion.

14.Si existen errores en la foliacion, esta se anulara con unalinea oblicua, evitando
tachones. Cualquier correccion de la foliacion compromete la validez legal
(autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad) de los documentos.

15.Los folios en blanco que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental
en Archivos Historicos, se conservaran, y deberan foliarse sin importar si se
encuentran sueltos, cosidos o empastados. En el area de notas del instrumento
de control o de consulta, se dejara la anotacién respectiva sobre los folios que
tienen esta condicion. La foliacién de este tipo de documentos debera efectuarse
siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B.

16.No se deben foliar ni retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen
funciones de conservacion tales como aislamiento por manifestaciéon de deterioro
biolégico, protecciéon de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar
migracion de tintas por contacto.

17.No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos
digitales — CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constanciade su existencia
y de launidaddocumentalalaque pertenecen,en el area de notas del instrumento
de control o de consulta. Si se opta por separar este material se haran los
correspondientes testigos que sirvan de referencia cruzada.
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7.5.3 Expediente electronico

Los expedientes electrénicos se conforman mediante la agrupacién logica de los
documentos electrénicos de archivo que corresponden a un mismo tramite o asunto,
garantizando su identificacién, integridad y trazabilidad.

El Hospital asegura que los expedientes electronicos cuenten con los metadatos
necesarios para su gestion, consultay preservacion, y que se mantengan almacenados
en repositorios institucionales confiables durante todo su ciclo vital.

7.5.4 Expediente hibrido

Cuando un expediente se compone de documentos en soporte fisico y electrénico, el
Hospital garantiza la coherencia, correspondenciay trazabilidad entre ambos soportes,
estableciendo mecanismos de control que permitan su adecuada gestion y consulta
integral.

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Las transferenciasdocumentales en el Hospital Departamental San Antonio del municipio
de Roldanillo constituyen un proceso archivistico fundamental mediante el cual se
garantiza el transito ordenado, controlado y trazable de los documentos de archivo a lo
largo de las distintas fases de su ciclo vital, desde los archivos de gestion hacia el Archivo
Central y, cuando corresponda, hacia el Archivo Histérico.

Este proceso se desarrolla en el marco del Programa de Gestién Documental — PGD y
en concordancia con los lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024,
asegurando que las unidades documentales objeto de transferencia cumplan con los
principios archivisticos de procedencia, orden original,integridad, autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad y accesibilidad, independientemente de su soporte fisico o formato
electronico.
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La correcta ejecucion de las transferencias documentales permite al Hospital optimizar
el uso de los espacios de archivo, fortalecer el controlinstitucional sobre los documentos,
facilitar la consulta de la informacion y garantizar la aplicacion efectiva de las decisiones
de retencidn, valoracién y disposicion final establecidas en las Tablas de Retencion
Documental — TRD y en las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

8.1 Plan de Transferencias Documentales

El Hospital Departamental San Antonio desarrolla el proceso de transferencias
documentales como una etapa fundamental del Programa de Gestion Documental,
mediante la cual se garantiza la entrega ordenada, controlada y trazable de las series 'y
subseries documentales entre las diferentes fases del ciclo vital de los documentos,
asegurando el cumplimiento de los principios archivisticos, la correcta aplicacién de los
instrumentos archivisticos y la preservacién de la informacion institucional.

El area de Gestion Documental, o quien haga sus veces, es responsable de establecer
y coordinar el Plan de Transferencias Documentales, tanto primarias como secundarias,
en el cual se definen los criterios, requisitos, cronogramas y responsabilidades para la
entrega y recepcion de los archivos, de conformidad con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental — TVD vigentes
del Hospital, independientemente del soporte fisico o formato electronico de los
documentos.

Las transferencias documentales se realizan garantizando que las unidades
documentales objeto de entrega cumplan con los procesos de organizacién documental,
tales como clasificacion, ordenacion, foliacidn cuando aplique, identificacion vy
descripcién, de manera que los documentos se encuentren completos, cerrados y
debidamente conformados por series y subseries documentales.

El Hospital conforma y mantiene un Archivo Central institucional, responsable de recibir,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos
recibidos en transferencia primaria desde los distintos archivos de gestiéon. Al momento
de la recepcion de la transferencia documental, el Archivo Central verifica la correcta
aplicacion de los instrumentos archivisticos, en especial del Cuadro de Clasificacion
Documental —CCD y de las Tablas de Retencion Documental — TRD, dejando evidencia

del proceso de revision y aceptacion de la documentacion.
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Una vez recibida la transferencia documental por parte del Archivo Central, no se
permitira la incorporacion de nuevos documentos a los expedientes transferidos,
garantizando la integridad y cierre definitivo de las unidades documentales.

El Hospital elabora anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias,
mediante el cual se programan las entregas de las series y subseries documentales
desde los archivos de gestion al Archivo Central, conforme a los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD vigentes al momento del
cierre de los expedientes. Las transferencias primarias se realizan exclusivamente por
series y subseries documentales y una vez cumplidos los tiempos de permanencia en el

archivo de gestion.

Durante la transferencia documental primaria, las unidades documentales deben ir
acompafadas de la respectiva hoja de control, indice o inventario documental, fisico o
electronico, debidamente diligenciado y firmado por los responsables del archivo de
gestiony del Archivo Central. Las unidades de conservacion oalmacenamiento utilizadas
deberan estar plenamente identificadas, indicando como minimo el fondo documental, la
seccion o unidad administrativa, la subseccion u oficina productora, el cédigo y nombre
de la serie y subserie, el nombre del expediente, el nUmero de unidades de conservacion,
el numero de la caja y las fechas extremas de los documentos.

La entrega de las series o subseries documentales desde los archivos de gestién al
Archivo Central se soporta mediante los inventarios documentales correspondientesy la
suscripcion de un acta de entrega, firmada por las partes intervinientes. Estas actas
deberan contener, como minimo, la identificacién de la oficina productora, las series y
subseries transferidas, el numero de unidades de conservacién, la referencia a la Tabla
de Retencion Documental — TRD utilizada, y, en el caso de documentos electronicos, la
identificacion del servidor, repositorio o sistema de informacioén en el cual se conservaran
los documentos, los medios de almacenamiento utilizados, la estructura légica de los

expedientes electronicos y el tamafio de la informacidn transferida.

Para los expedientes electronicos, el Hospital establece procedimientos especificos de
transferencia documental que incorporan técnicas y controles orientados a garantizar la
integridad, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad, disponibilidad y preservacioén a largo
plazo de los documentos, asi como la transferencia de los metadatos necesarios que
faciliten la posterior consulta y gestion de las series y subseries documentales.
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El Hospital elaboray ejecuta el Plan de Transferencias Documentales Secundarias para
la entrega de las series y subseries documentales desde el Archivo Central al Archivo
Historico que corresponda, ya sea el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, el Archivo General Territorial o la instancia que haga sus veces, de
conformidad con la disposicion final de conservacion total o seleccion establecida en las
Tablas de Retencién Documental — TRD o las Tablas de Valoracién Documental — TVD
vigentes.

Para las transferencias documentales secundarias, el Hospital elabora los instrumentos
de descripcién archivistica necesarios, tales como inventarios documentales, catalogos
e indices, los cuales facilitan el acceso, consulta y recuperacion de la documentacion
unavez hasido valorada, seleccionaday organizada para su conservacion permanente.
Estos instrumentos se elaboran en concordancia con el Cuadro de Clasificacion
Documental, las Tablas de Retencion o Tablas de Valoracién Documental, y las normas
técnicas de descripcion archivistica y lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado, independientemente del soporte fisico o formato
electronico de los documentos.

El Hospital Departamental San Antonio, a través del area de Gestién Documental o quien
haga sus veces, establece y coordina el Plan de Transferencias Documentales, el cual
comprende la planificacion, programaciéon y ejecucion de las transferencias
documentales primarias y secundarias.

El Plan de Transferencias Documentales define, como minimo, los criterios técnicos para
la entrega y recepcion de los documentos, los responsables del proceso, los
cronogramas de ejecucion,los instrumentos de controly los requisitos que deben cumplir
las unidades documentales para ser transferidas. Este plan se formula y ejecuta en
estricta concordancia con las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de
Valoracion Documental — TVD vigentes del Hospital.

8.2 Transferencias documentales primarias

La transferencia documental primaria corresponde al traslado de las series y subseries
documentales desde los archivos de gestion al Archivo Central, una vez cumplidos los
tiempos de retencién establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD

vigentes al momento del cierre de los expedientes.
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El Hospital elabora anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias,
en el cual se programan las entregas de los documentos, independientemente de su
soporte fisico o formato electronico. Estas transferencias se realizan exclusivamente por
series y subseries documentales, garantizando que los expedientes se encuentren
cerrados, completos, organizados y debidamente identificados.

Durante la transferencia documental primaria, las unidades documentales deben ir
acompafadas de la respectiva hoja de control, indice o inventario documental, fisico o
electronico, debidamente diligenciado y firmado por los responsables del archivo de
gestion y del Archivo Central.

Las unidades de conservacion o almacenamiento utilizadas para la transferencia deben
estar plenamente identificadas, indicando como minimo el fondo documental, la seccion
o unidad administrativa,la subseccion u oficina productora, el cédigoy nombre de la serie
y subserie, el nombre del expediente, el numerode unidades de conservacion, el numero
de la caja y las fechas extremas de los documentos.

La entrega de las series 0 subseries documentales desde los archivos de gestion al
Archivo Central se soporta mediante los inventarios documentales correspondientesy la
suscripcion de un acta de entrega, firmada por las partes intervinientes.Unavez recibida
la transferencia documental por el Archivo Central, no se permitira la incorporacion de
nuevos documentos a los expedientes transferidos, garantizando la integridad y cierre
definitivo de las unidades documentales.

8.3 Transferencias documentales secundarias

La transferencia documental primaria corresponde al traslado de las series y subseries
documentales desde los archivos de gestion al Archivo Central, una vez cumplidos los
tiempos de retencidén establecidos en las Tablas de Retencion Documental — TRD

vigentes al momento del cierre de los expedientes.

El Hospital elabora anualmente el Plan de Transferencias Documentales Primarias, en
el cual se programan las entregas de los documentos, independientemente de su soporte
fisico o formato electronico. Estas transferencias se realizan exclusivamente por series
y subseries documentales, garantizando que los expedientes se encuentren cerrados,
completos, organizados y debidamente identificados.
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Durante la transferencia documental primaria, las unidades documentales deben ir
acompafadas de la respectiva hoja de control, indice o inventario documental, fisico o
electrénico, debidamente diligenciado y firmado por los responsables del archivo de
gestion y del Archivo Central.

Las unidades de conservacion o almacenamiento utilizadas para la transferencia deben
estar plenamente identificadas, indicando como minimo el fondo documental, la seccion
o unidad administrativa,la subseccion u oficina productora, el cédigoy nombre de la serie
y subserie,el nombre del expediente, el nUmerode unidades de conservacién, el nimero
de la caja y las fechas extremas de los documentos.

La entrega de las series 0 subseries documentales desde los archivos de gestion al
Archivo Central se soporta mediante los inventarios documentales correspondientesy la
suscripcion de un acta de entrega, firmada por las partes intervinientes.Unavez recibida
la transferencia documental por el Archivo Central, no se permitira la incorporacién de
nuevos documentos a los expedientes transferidos, garantizando la integridad y cierre
definitivo de las unidades documentales.

8.4 Responsabilidad del Archivo Central

El Hospital conforma y mantiene un Archivo Central institucional, responsable de recibir,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos
recibidos en transferencia primaria desde los distintos archivos de gestion.

Al momento de recibirla transferencia documental, el Archivo Central verifica la correcta
aplicaciéon de los instrumentos archivisticos, en especial del Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD y de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD, asi como el
cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos para la entrega de los documentos.

El Archivo Central dejara evidencia del proceso de revision, aceptacién o devolucion de
la documentacion transferida, garantizando la trazabilidad y control institucional del
proceso.

8.5 Transferencias documentales de expedientes electréonicos

Para los expedientes y documentos electronicos de archivo, el Hospital establece
procedimientos especificos de transferencia documental que incorporan técnicas y
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controles orientados a garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad,
disponibilidad y preservacion a largo plazo de la informacién.

Las transferencias de documentos electronicos incluyen la entrega de los metadatos
necesarios que faciliten la posterior consulta, gestion y preservacion de las series y
subseries documentales transferidas, asi como la identificacion de los repositorios,
servidores o sistemas de informacion en los cuales se almacenan los documentos.

8.6 Instrumentos de control e inventarios documentales

El Hospital Departamental San Antonio del municipio de Roldanillo garantiza que todo
proceso de transferenciadocumental, primaria o secundaria, se encuentre soportado por
instrumentos de control y de descripcidon que permitan asegurar la trazabilidad,
integridad, autenticidad, disponibilidad y control institucional de las unidades
documentales transferidas, conforme a los principios archivisticos y a las disposiciones
establecidas en el Programa de Gestiéon Documental - PGD, el Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD y las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas de Valoracion
Documental - TVD vigentes.

En consecuencia, las transferencias documentales se realizaran unicamente cuando los
expedientes y unidades documentales hayan sido previamente organizados,
identificados y descritos, y estén acompafiados de los inventarios documentales e
instrumentos de control requeridos, los cuales constituyen evidencia formal del traslado,
recepciony custodia de los documentos, y permiten verificar la correcta aplicacién de los
instrumentos archivisticos.

Para la ejecucion de transferencias documentales en el Hospital, se adoptan y aplican
como instrumentos minimos de control y soporte los siguientes:

1- Inventario documental (Formato Unico de Inventario Documental - FUID segun
acuerdo 001 de 2024): El inventario documental es el instrumento obligatorio para
soportar la entrega y recepcién de documentos en transferencia. Debe elaborarse por
series y subseries documentales, con fundamento en el CCD y TRD/TVD, y debe
contener informacién suficiente para identificar, ubicar y controlar la documentacion
transferida. Como minimo, el inventario debera registrar: fondo, seccion, subseccion,
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coédigoy nombre de serie y subserie, denominacién del expediente o unidad documental,
fechas extremas, numero de folios 0 cantidad de documentos cuando aplique, volumen
0 unidades de conservacion (carpetas, tomos, libros), numero de caja, ubicacion
topografica, observaciones de estado fisico y restricciones de acceso cuando
corresponda.

2- Acta de entrega y recibo de transferencia documental: La transferencia
documental debe formalizarse mediante un acta suscrita por el responsable del archivo
de gestion (oficina productora) y el responsable del Archivo Central (0 quien haga sus
veces). Esta acta constituye evidencia institucional del traslado de custodia y debe
contener, como minimo: identificacion de la oficina productora; relacion de series y
subseries transferidas; numero de unidades de conservacion; referencia expresa a la
TRD utilizada;fechade entrega y recepcidn;observaciones de verificacion (cumplimiento
de TRD, ordenacién, identificacion, foliacion cuando aplique); compromisos o
devoluciones si se presentan inconsistencias; y firmas de los responsables.

3- Hoja de control, indice del expediente o indice electronico firmado: Cada
expediente objeto de transferencia debe contar con su hoja de control o indice, fisico o
electronico, que permita evidenciar la completitud del expediente y la relacién de
documentos que lo conforman. En el caso de expedientes electronicos, el Hospital
garantizara que el indice electrénico se encuentre firmado y que esté asociado a los
metadatos archivisticos que soportan su autenticidad e integridad.

4- Rotulacién e identificacion de unidades de conservacién y almacenamiento: El
Hospital exige que las unidades de conservacion (carpetas, tomos, libros) y unidades de
almacenamiento (cajas) se encuentren debidamente rotuladas y normalizadas para la
transferencia documental. La identificacién debe incluir, como minimo: fondo, seccion
(unidad administrativa), subseccion (oficina productora), cédigo y nombre de serie y
subserie, nombre del expediente, numero de unidades de conservacion, numero de caja
y fechas extremas. Esta identificacion debe corresponder estrictamente a lo descrito en
el inventario documental.

5- Registro de control de transferencias: E| Archivo Central mantendra un registro
institucional de control de transferencias documentales, en el cual se consoliden las
transferencias recibidas por vigencia, dependencia productora, series y subseries,
volumen transferido, ubicacion asignada y estado del proceso (recibida, observada,
devuelta o ajustada). Este registro permitira planear capacidad instalada, priorizar
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organizacion y consulta, y soportar procesos de seguimiento y auditoria.

6- Instrumentos y evidencias para transferencias de documentos electrénicos:
Cuando se trate de transferencias de expedientes electrénicos, el Hospital garantizara
adicionalmente la existencia de evidencias y controles que permitan asegurar la
preservacion y disponibilidad alargo plazo, incluyendo como minimo: identificacion del
repositorio, servidor o sistema de informacion en el cual se conservaran y preservaran
los documentos; identificacion de medios de almacenamiento; descripcion de la
estructura logica de carpetas o agrupaciones documentales; registro del tamafio total de
la transferencia (MB/GB); relacién de metadatos transferidos; evidencia de verificacion
de integridad (por ejemplo, controles de hash o mecanismos equivalentes, cuando
aplique); y constancia de perfiles de acceso y custodia digital.

El Archivo Central, al recibir una transferencia documental, realizara una verificacion
técnica orientada a validar la correcta aplicacion del CCD y TRD/TVD, la completitud de
los expedientes, la identificacidén y rotulacién adecuada, y la correspondencia entre lo
recibido y lo reportado en el inventario documental. En caso de identificarse
inconsistencias, el Archivo Central debera dejar constancia en el acta de entrega,
generar observaciones formales y solicitar los ajustes correspondientes a la oficina
productora antes de aceptar definitivamente la transferencia.

Finalmente, el Hospital establece que los inventarios documentales, actas de entrega,
registros de control y demas instrumentos asociados a las transferencias documentales
constituyen documentos de archivo y, por tanto, deben ser conservados y gestionados
conforme a los tiempos de retencion y disposicion final establecidos en las TRD/TVD,
garantizando su disponibilidad para procesos de consulta, auditoria, control internoy
rendicion de cuentas.

8.7 Actas de entrega y recepcion

La transferenciadocumental secundaria corresponde al traslado de las series y subseries
documentales desde el Archivo Central hacia el Archivo Historico que corresponda, ya
sea el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, el Archivo General
Territorial o la instancia que haga sus veces, de conformidad con la disposicién final de
conservacion total o seleccidn establecida en las Tablas de Retencién Documental —

TRD o en las Tablas de Valoraciéon Documental — TVD.
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El Hospital elabora y ejecuta el Plan de Transferencias Documentales Secundarias,
garantizando que los documentos objeto de transferencia hayan sido previamente
valorados, organizados y descritos, y que cuenten con los instrumentos de descripcion
necesarios para su adecuada consulta y preservacion permanente.

9. VALORACION DOCUMENTAL

La valoracion documental en el Hospital Departamental San Antonio del municipio de
Roldanillo es el proceso técnico mediante el cual se analizan, determinan y asignan los
valores primarios y secundarios alos documentosde archivo, con el fin de establecer los
tiempos de retencion, la disposicion final ylas acciones archivisticas que deben aplicarse
a las series y subseries documentales a lo largo de su ciclo vital.

Este proceso se desarrolla en el marco del Programa de Gestion Documental — PGD y
constituye un eje fundamental para la toma de decisiones archivisticas, ya que permite
garantizar la conservacion de los documentos que poseen valor administrativo, legal,
fiscal, probatorio, histérico, cientifico, cultural o patrimonial, asi como la eliminacion
controlada de aquellos que han perdido su utilidad institucional, en concordancia con la
normatividad vigente.

De acuerdo con el Acuerdo AGN 001 de 2024, la valoracion documental debe aplicarse
a la totalidad de las series y subseries documentales del Hospital, sin importar su soporte
fisico o formato electronico, y debe estar debidamente documentada, aprobada vy
registrada en los instrumentos archivisticos correspondientes.

9.1 Tablas de Retencion Documental — TRD

El Hospital Departamental San Antoniorealizala valoracion documental con fundamento
en los principios archivisticos y técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion,
garantizandoun analisis objetivo,integral y sustentado de la documentacién institucional.
En este sentido, la valoraciéon documental se rige, entre otros, por los siguientes
principios:

1. Principio de legalidad, garantizando que las decisiones de valoracion se ajusten
a las disposiciones normativas vigentes.
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Principio de integralidad, aplicando la valoracién a todas las series y subseries
documentales, sin excepciones.

Principio de racionalidad, orientado a optimizar el uso de los recursos fisicos,
tecnologicos y administrativos.

Principio de trazabilidad, asegurando que las decisiones de valoracion queden
debidamente documentadas y justificadas.

Principio de preservacion del patrimonio documental, protegiendo los

documentos con valores permanentes.
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aloracion Documental — TVD

Las Tablas de Retencion Documental — TRD constituyen el instrumento archivistico
mediante el cual se establecen los tiempos de permanencia de las series y subseries
documentalesen los archivos de gestion y en el Archivo Central, asi como su disposicion
final.

El Hospital Departamental San Antonio elabora, actualiza y aplica las TRD conforme a
su estructura organicay funcional, al Cuadro de Clasificacion Documental —-CCD y a las
funciones misionales, estratégicas y de apoyo que desarrolla la entidad.

Las TRD deben reflejar de manera precisa los valores primarios de los documentos, tales
como el valor administrativo, legal, fiscal y contable, y se aplican de manera obligatoria
desde el momento de la produccion documental hastala ejecucion de la disposicion final.

9.3 Procedimiento de elaboracién y actualizacion

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD son el instrumento archivistico mediante el
cual se evaluan y determinan los valores secundarios de los documentos, en especial
los valores historicos, cientificos, culturales, sociales o patrimoniales, y se define la
disposicion final aplicable una vez cumplidos los tiempos de retencion administrativa.

El Hospital elabora las TVD para aquellas series y subseries documentales que han
superado su fase activa y semiactiva, garantizando que las decisiones de conservacion
total, seleccion o eliminacion se encuentren debidamente sustentadas desde el punto de
vista archivistico, institucional y normativo.

Las TVD se convierten en un instrumento clave para la preservacion de la memoria
institucional y del patrimonio documental del sector salud en el ambito territorial.

9.4 Aprobacion y convalidacion

Las Tablas de Retencién Documental — TRD y las Tablas de Valoracion Documental —
TVD deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio o la
instancia que haga sus veces en el Hospital, como requisito previo para su aplicacion.

Posteriormente, estos instrumentos deben ser sometidos al proceso de convalidacion
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Territorial de Archivos competente o ante el Archivo General de laNacion

ieios Preciado, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

El Hospital garantiza que ningunadecision de disposicién final,en especial la eliminacién
documental, se ejecute sin contar con TRD y TVD debidamente aprobadas y
convalidadas.

Direccion: Avenida Santander. No. 10-50 Roldanillo, Teléfono 8912317 - 018000952749
www.hdsa.gov.co

gerencia@hdsa.gov.co - ventanillaunica@hdsa.gov.co — www.hdsa.gov.co



https://hdsa.gov.co/
mailto:gerencia@hdsa.gov.co
mailto:ventanillaunica@hdsa.gov.co

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO
DE ROLDANILLO E.S.E
NIT. 891900-343-6
y actualizacion de las TRD y TVD en el Hospital se realiza mediante un

2eénico y participativo, liderado por el area de Gestion Documental, en
articulacion con las areas productoras de documentos y las instancias de direccion
institucional.

Este procedimiento comprende, como minimo, las siguientes actividades:

Analisis de la estructura organica y funcional del Hospital.
Identificacion de las funciones, procesos y actividades institucionales.
Identificacion y descripcion de las series y subseries documentales.
Analisis de los valores primarios y secundarios de los documentos.
Definicion de los tiempos de retencion y disposicién final.

Documentacioén técnica de las decisiones de valoracion.

2B e

Las actualizaciones de las TRD y TVD se realizan cuando se presentan cambios
normativos, estructurales, funcionales o tecnoldgicos que impactan la produccion y
gestion documental del Hospital.

9.5 Inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD

Una vez convalidadas, las TRD y TVD del Hospital deben ser inscritas en el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD, como requisito indispensable para su validezy
aplicacion.

El Hospital es responsable de mantener actualizada la informacidn registrada en el
RUSD y de garantizarla coherencia entre los instrumentos archivisticos aprobados y los
registros oficiales administrados por el Archivo General de la Nacién.

9.6 Implementacion y seguimiento

Laimplementacion delas TRD y TVD es de obligatorio cumplimiento para todas las areas
productoras de documentos del Hospital. El area de Gestion Documental realiza
seguimiento permanente a su correcta aplicacion, verificando el cumplimiento de los
tiempos de retencidn, la organizacidn de los documentos y la ejecucién de la disposicion
final conforme a lo establecido.
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g ala valoracién documental se articula con los procesos de control interno,
gestion“del*fiesgo y mejora continua, permitiendo identificar desviaciones, adoptar
acciones correctivas y fortalecer la gestion documental institucional.

10.DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos de archivo en el Hospital Departamental San
Antoniodelmunicipiode Roldanillo constituye el proceso archivistico mediante el cual se
aplican, de manera técnica, controlada y documentada, las decisiones sobre la
conservacion total, la seleccidn o la eliminacion de las series y subseries documentales,
una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion

Documental — TRD o en las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Este proceso se desarrolla como parte integral del Programa de Gestién Documental —
PGD y se fundamenta en el proceso de valoracion documental previamente aprobado,
garantizando la proteccion del patrimonio documental institucional, la racionalizacion del
volumen documental, laseguridadjuridica del Hospital y el cumplimiento de los principios
de legalidad, transparencia y responsabilidad administrativa.

De conformidad con el Acuerdo AGN 001 de 2024, la disposicion final se aplica a la
totalidad de las series y subseries documentales del Hospital, sin importar su soporte
fisico o formato electrénico, y debe ejecutarse exclusivamente conforme a lo registrado
en los instrumentos archivisticos vigentes y debidamente convalidados.
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e disposicion final

El Hospital Departamental San Antonio aplica la disposicion final de los documentos
atendiendo criterios técnicos, legales y archivisticos que aseguran decisiones
coherentes, trazables y sustentadas. Entre estos criterios se encuentran:

1. El anélisis de los valores primarios y secundarios de los documentos.

2. El cumplimiento de los tiempos de retencién establecidos en TRD o TVD.

3. La observancia de disposiciones legales, administrativas y sectoriales aplicables
al sector salud.

4. La proteccion de los derechos de los ciudadanos y de la entidad.

5. La preservacion del patrimonio documental con valor permanente.

Las decisiones de disposicion final deben encontrarse claramente consignadas en el
campo correspondiente delas TRD o TVD y no podran aplicarse de manera discrecional
ni parcial.

10.2 Conservacion total

La conservacion total se aplica a aquellas series 0 subseries documentales que, de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracién Documental — TVD, poseen valores historicos, cientificos, socioculturales,
legales, probatorios o patrimoniales, y constituyen evidencia y testimonio de las
funciones, decisiones, hechos y actuaciones desarrolladas por el Hospital.

Los documentos de conservacion total deben recibir un tratamiento preferente en materia
de organizacién, conservacion y preservacion, garantizando su permanencia a largo
plazoy su adecuada transferencia al Archivo Histérico que corresponda, de conformidad
con la normativa vigente.

El Hospital asegura que las series y subseries de conservacion total sean protegidas
frente a riesgos fisicos, ambientales, tecnolégicos y humanos, y que se encuentren
debidamente descritas mediante instrumentos archivisticos que faciliten su acceso y

consulta.

10.3 Seleccion documental
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Selbn documental se aplica a aquellas series o subseries documentales cuyo

en otros documentos, y cuya disposicion final de seleccion se encuentra expresamente
establecida en las TRD o TVD.

La seleccion debe estar sustentada técnicamente en métodos de muestreo definidos,
tamafos de muestra y criterios archivisticos objetivos, garantizando que los documentos
seleccionados conserven la informacion representativa necesaria para la memoria
institucional y la toma de decisiones futuras.

El Hospital garantiza que los procesos de seleccion documental no afecten la integridad,
trazabilidad ni el valor probatorio de la documentacion, y que se ejecuten bajo Ia

coordinacioén del area de Gestion Documental.
10.4 Eliminacion documental

La eliminacion documental se aplica unicamente a aquellas series o subseries
documentales cuya disposicion final de eliminacion se encuentra debidamente
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental — TVD vigentes, y cuya decision se encuentra ampliamente sustentada en
el proceso de valoracion documental.

La eliminacién de documentos de archivo, tanto en soportes fisicos como en formatos
electrénicos, requiere aprobacion expresa del Comité Institucional de Gestion y
Desempenoo lainstanciaque hagasusvecesen el Hospital, y debe ejecutarse conforme
al procedimiento establecido en el Acuerdo AGN 001 de 2024.

Previo a adelantar cualquier proceso de eliminacion documental, el Hospital debe
acreditar la inscripcion de las TRD o TVD en el Registro Unico de Series Documentales
— RUSD y publicar en su sitio web institucional, por un periodo de sesenta (60) dias
habiles, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retenciéon y que
pueden ser eliminados, garantizando la participacion ciudadanay la transparencia del
proceso.

10.5 Procedimiento de eliminacién

El procedimiento de eliminacién documental en el Hospital comprende, como minimo,
las siguientes etapas:
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ficacion del cumplimiento de los tiempos de retencion y de la disposicion

A registrada en TRD o TVD.

e Elaboracion del inventario documental de los documentos propuestos para
eliminacion.

e Publicacion del inventario en el sitio web institucional por el término
establecido.

¢ Andlisis y atencidén de observaciones ciudadanas, cuando aplique.

e Solicitud de concepto técnico al Consejo Territorial de Archivos o al Archivo
General de la Nacion, en los casos previstos.

e Aprobacion formal del proceso por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefnio.

e Suscripcion del acta de eliminacion documental.

e Ejecucion del método de eliminacion definido, garantizando la confidencialidad
y seguridad de la informacién.

La eliminacién de documentos se realiza estrictamente por series y subseries
documentalesy, en ningun caso, se permite la eliminacion parcial de tipos documentales
que formen parte de un expediente, salvo cuando se trate de copias idénticas.

10.6 Actas de eliminacion

Toda eliminacion documental debe constar en un acta de eliminacién suscrita por el
presidente y el secretario técnico del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio o
quien haga sus veces. En dicha acta se debe consignar,como minimo, la identificacion
de las series y subseries documentales eliminadas, las fechas extremas, el volumen de
las unidades documentales, el método de eliminacion utilizado y la referenciaa las TRD
o TVD que sustentan la decision.

Las actas de eliminacién y los inventarios documentales correspondientes se
conservaran de manera permanente y deberan mantenerse disponibles para consulta
publica en el sitio web institucional del Hospital, en cumplimiento de los principios de
transparencia y acceso a la informacion.

10.7 Documentos de apoyo

Los documentos de apoyo, al no formar parte de las Tablas de Retencion Documental
de las dependencias, podran ser eliminados una vez pierdan su utilidad administrativa,
dejando constancia mediante acta o documento equivalente, conforme a los

procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestién del Hospital.
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RERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL

La conservacién y preservacion documental en el Hospital Departamental San Antonio
del municipio de Roldanillo comprende el conjunto de politicas, planes, programas,
procedimientos y acciones técnicas orientadas a garantizar la estabilidad estructural y
funcional de los documentos de archivo, asegurando el mantenimiento de sus atributos
de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a lo largo del tiempo, desde su
produccion hasta su disposicién final.

Este proceso se desarrolla como un componente esencial del Programa de Gestion
Documental — PGD y se articula de manera directa con el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, conforme a los lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN 001
de 2024, reconociendoquelaadecuada conservacion delos documentos constituye una
responsabilidad institucional y un requisito indispensable para la proteccion del
patrimonio documental, la continuidad administrativa y asistencial, y el ejercicio de los
derechos de los ciudadanos.

La conservacion y preservacion documental se aplica a todos los documentos de archivo
del Hospital, independientemente de su soporte fisico, formato electronico, valor
archivistico o etapa del ciclo vital en la que se encuentren, y debe ser observada por
todas las areas productoras de documentosy por el personal que interviene en su gestion
y custodia.
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ntegrado de Conservaciéon — SIC

El Hospital Departamental San Antonio implementa el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC como el marco institucional que orienta las acciones de
conservacion preventiva, conservacion—restauracion y preservacion documental,
integrando criterios técnicos, administrativos y operativos que permiten identificar,
evaluary controlar los riesgos que afectan la documentacion.

El SIC se articula con el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa de Gestion
Documental — PGD vy los planes institucionales del Hospital, y define las estrategias,
responsables, recursos y mecanismos de seguimiento necesarios para la proteccion de
los documentos de archivo a corto, mediano y largo plazo.

El Hospital garantiza que el SIC sea objeto de revision y actualizacion periddica,
especialmente frente a cambios normativos, tecnoldgicos, ambientales o de
infraestructura que puedan impactar la conservacion de la documentacion.

11.2 Conservacioén preventiva

La conservacion preventiva constituye el primer nivel de intervencion en conservacion
documental y comprende el conjunto de medidas orientadas a prevenir o minimizar el
deterioro de los documentos de archivo antes de que este se produzca, actuando sobre
las causas que generan dafio fisico, quimico, biolégico o mecanico.

El Hospital aplica la conservacion preventiva mediante acciones permanentes tales
como:

1. Adecuacion y mantenimiento de los espacios de archivo conforme a criterios
técnicos de seguridad, ventilacion, iluminacién y control ambiental.

2. Usode mobiliarioy unidades de conservacion apropiadas para el almacenamiento
de documentos.

3. Implementacion de normas para la correcta manipulacion, consulta y transporte
de los documentos.

4. Control de factores de riesgo como humedad, temperatura, polvo, iluminacién
directa, agentes biologicos y plagas.

5. Limpieza periddica de areas de archivo y de las unidades documentales.

6. Sefializacion archivistica y restriccién de accesos no autorizados.
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Documental y de las areas productoras de documentos.
11.3 Conservacion — restauracion

La conservacion—restauracion corresponde al segundo nivel de intervencion en
conservacion documental y se aplica de manera excepcional a aquellos documentos de
archivo que presentan deterioro fisico o estructural que compromete su integridad,
legibilidad o permanencia en el tiempo.

Las acciones de conservacion—restauracion se realizan unicamente cuando las medidas
de conservacién preventiva no han sido suficientes, y deben ejecutarse bajo criterios
técnicos especializados, respetando la autenticidad del documento y evitando cualquier
alteracion de su contenido, estructura o valor probatorio.

El Hospital prioriza las intervenciones de conservaciéon—restauracion en documentos con
valores permanentes, histéricos, legales o probatorios, garantizando que estas acciones
se encuentren debidamente justificadas, documentadas y autorizadas por las instan cias
competentes.

11.4 Plan de Conservacion Documental

El Plan de Conservacion Documental del Hospital Departamental San Antonio es el
instrumento mediante el cual se planifican, organizan y ejecutan las acciones necesarias
para garantizar la conservacion de los documentos de archivo en soportes fisicos, de
conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Este plan identifica los riesgos que afectan la documentacion, define las medidas
preventivas y correctivas a implementar, establece prioridades de intervencion y asigna
responsabilidades y recursos para su ejecucion.

El Plan de Conservacion Documental se articula con los procesos de organizacion,
transferencias documentales, valoracién y disposicion final, asegurando una gestion
integral y coherente de los documentos de archivo.

11.5 Preservacion digital a largo plazo
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permanezcan accesibles, auténticos, integros y utilizables a lo largo del tiempo,
independientemente de la obsolescencia tecnologica.

El Hospital implementa mecanismos técnicos y administrativos para la preservacion
digital, tales como:

Uso de formatos abiertos, libres y estandarizados.

Implementacion de copias de seguridad y planes de contingencia.
Gestion adecuada de metadatos archivisticos.

Control de accesos y perfiles de usuario.

Migracion y actualizacién tecnoldgica cuando sea necesario.

o bk~ wnh =

Estas acciones se desarrollan en concordancia con el Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo y en articulacion con el area de Sistemas de Informacion.

11.6 Seguimiento y control de las acciones de conservacion

El Hospital realiza seguimiento periddico a las acciones de conservacién y preservacion
documental, verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos, la efectividad
de las medidas implementadas y la correcta documentacion de las intervenciones

realizadas.

El seguimientosearticula con los procesos de control interno, gestién del riesgo y mejora
continua, permitiendo identificar oportunidades de fortalecimiento y adoptar acciones
correctivas cuando sea necesario.

12. GESTION DOCUMENTAL EN SITUACIONES ESPECIALES

El Hospital Departamental San Antonio del municipio de Roldanillo reconoce que, en el
desarrollo de sus funciones misionales, administrativas y asistenciales, pueden
presentarse situaciones especiales o extraordinarias que impacten de manera directa o
indirecta la produccion, gestion, conservacion, acceso, transferenciay disposicion final
de los documentos de archivo, tanto en soporte fisico como en formatos electronicos.

En este sentido, la entidad establece lineamientos generales para la gestiéon documental
en situaciones especiales, con el fin de garantizar la continuidad de la funcion

archivistica, la proteccion de la informacion institucional, la preservacion de los
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n valor legal, administrativo, probatorio e histérico, y el cumplimiento de

d archivistica vigente, aun en escenarios no rutinarios o de contingencia.
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12.1 Reconocimiento de situaciones especiales

Para efectos del presente Manual de Gestién Documental, se consideran situaciones
especialesaquellas circunstancias extraordinarias que alteran o pueden alterar el normal
desarrollo de los procesos documentales del Hospital, entre las cuales se encuentran,

sin limitarse a ellas:

Emergencias sanitarias, brotes epidemiolégicos, alertas hospitalarias o situaciones de
urgencia en salud publica.

Reorganizaciones administrativas, creacién, supresion o modificacion de dependencias,
servicios o procesos institucionales.

Finalizacién, liquidacion o terminacion anticipada de contratos administrativos,
asistenciales o de prestacién de servicios.

Siniestros o eventos de riesgo que afecten los archivos, tales como incendios,
inundaciones, sismos, deterioro por humedad, plagas, vandalismo o pérdida de

informacion.

Contingencias tecnoldgicas, fallas de sistemas de informacidén, migraciones
tecnoldgicas, implementacion o cambio de gestor documental y procesos de
digitalizacion masiva.

Cualquier otra situacion que, por su naturaleza, implique riesgo para la integridad,
disponibilidad, autenticidad o conservacion de los documentos de archivo.

12.2 Responsabilidad institucional

La responsabilidad de la gestiéon documental en situaciones especiales recae en la Alta
Direccion del Hospital, en coordinacion con el area de Gestién Documental o quien haga
sus veces, las areas productoras de documentos, el area de Sistemas de Informacion, el
area de Planeacion, el Sistema de Gestion del Riesgo y el Sistema de Control Interno.

Cada dependencia es responsable de proteger, custodiary garantizar la integridad de
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s que produce o administra, y de aplicarlos lineamientos establecidos en

12.3 Lineamientos generales de actuacion
Ante la ocurrenciade unasituacion especial, el Hospital adoptara las siguientes medidas
generales, de acuerdo con la naturaleza del evento:

Identificary priorizar los documentos criticos, esenciales o de conservacion permanente,
incluyendo aquellos con valor legal, asistencial, administrativo, fiscal o historico.

Garantizar la continuidad del registro, radicacién y control de los documentos, utilizando
los medios disponibles y autorizados por la entidad.

Restringir el acceso a los archivos fisicos y repositorios electrénicos cuando la situacion
lo amerite, asegurando la proteccion de la informacion sensible o confidencial.

Implementar medidas preventivas y correctivas de conservacion documental, de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Documentarlas decisiones, acciones y medidas adoptadas, dejando trazabilidad de las
actuaciones realizadas durante la situacién especial.

Articular las acciones archivisticas con los planes institucionales de contingencia,
continuidad operativa y gestion del riesgo.

12.4 Proteccién de documentos criticos y prioritarios
Durante situaciones especiales, el Hospital dara tratamiento preferente a los documentos
que constituyen evidencia esencial de la prestacion del servicio de salud, la atencion a

los usuarios, la gestion administrativa y el cumplimiento de obligaciones legales y
contractuales.

Para estos efectos, se priorizara la proteccion y conservacion de, entre otros:
Historias clinicas y documentos asistenciales.

Actos administrativos y documentos contractuales.
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ontables, financieros y presupuestales.

Documentos con valor histérico, cientifico o patrimonial.

Registros electronicos y bases de datos institucionales.

12.5 Registro, trazabilidad y control de actuaciones

Todas las actuacionesrealizadas en el marco de una situacion especial deben quedar
debidamente documentadas, mediante actas, informes, registros o documentos
equivalentes, los cuales se incorporaran a los expedientes o series documentales
correspondientes, conforme al Cuadro de Clasificacion Documental — CCD vy las Tablas
de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD vigentes.

Estos registros permitiran evidenciarla gestion institucional, facilitaran los procesos de
auditoria, control internoy rendicion de cuentas, y constituiran soporte para la evaluacion
y mejora de los procedimientos archivisticos del Hospital.

12.6 Articulacién con sistemas institucionales

La gestion documental en situaciones especiales se articulara de manera permanente
con:

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

El Sistema de Gestion del Riesgo.

El Sistema de Control Interno.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Los planes de contingencia y continuidad operativa institucionales.

Esta articulacion permitira una respuesta coordinada, oportuna y eficaz frente a los
riesgos documentales derivados de situaciones extraordinarias.
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Hento y mejora continua

Una vez superada la situacion especial, el Hospital realizara un analisis de las acciones
adoptadas, identificando lecciones aprendidas, oportunidades de mejora y necesidades
de ajuste en los procedimientos de gestion documental.

Los resultados de este analisis serviran como insumo para la actualizacion del Programa
de Gestion Documental, el Sistema Integrado de Conservacion y los planes de mejora

institucional, fortaleciendo la resiliencia archivistica del Hospital.
13. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La administracion de archivos en el Hospital Departamental San Antonio del municipio
de Roldanillocomprende el conjunto de actividadestécnicas, administrativasy operativas
orientadas a garantizarla adecuada gestion, control, custodia, consultay servicio de los
documentos de archivo durante las diferentes etapas de su ciclo vital, asegurando su
disponibilidad, integridad, autenticidad y conservacién conforme a la normatividad
archivistica vigente.

Este proceso se desarrolla como parte integral del Programa de Gestién Documental —
PGD vy se articula con los demas procesos archivisticos definidos en el presente Manual,
permitiendo una administracion eficiente de los archivos de gestion, del Archivo Central
y, cuando aplique, del Archivo Historico, en concordancia con los principios de
procedencia, orden original y responsabilidad institucional.

La administracion de archivos es de obligatorio cumplimiento para todas las areas del
Hospital y constituye un soporte fundamental para la gestion administrativa, asistencial,
juridica y de control, asi como para la proteccion del patrimonio documental institucional.

13.1 Tipologia de archivos institucionales

El Hospital Departamental San Antonio administra sus documentos de archivo a través
de los siguientes tipos de archivo, de acuerdo con la etapa del ciclo vital en la que se

encuentren los documentos:
13.2 Archivo de gestion

Los archivos de gestion estan conformados por los documentos en tramite o de uso

frecuente, producidos o recibidos por las areas y dependencias del Hospital en desarrollo
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lores. Estos archivos son responsabilidad directa de las areas productoras y

fhranténerse organizados, actualizados y disponibles para la atencion de los
asuntos administrativos y asistenciales.

Las areas productoras deben garantizar la correcta aplicacion del Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas de Retencion Documental — TRD, asi
como la adecuadaconservacion de los documentos mientras permanezcan en esta fase.
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El Archivo Central del Hospital es la unidad responsable de recibir, custodiar, organizar,
describir, conservar y prestar el servicio de consulta de los documentos transferidos
desde los archivos de gestion, una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos
en las TRD.

El Archivo Central ejerce funciones de control archivistico, verificacién del cumplimiento
de los instrumentos archivisticos y apoyo técnico a las areas productoras, garantizando
la integridad y disponibilidad de los documentos bajo su custodia.

13.4 Archivo histérico institucional

El Archivo Histdrico esta conformado por los documentos que han sido determinados
como de conservacion total, por su valor histérico, cientifico, cultural, social o patrimonial.
Estos documentos constituyen la memoria institucional del Hospital y deben recibir un
tratamiento especializado en materia de organizacion, conservacion, descripcion y
acceso.

La administracion del Archivo Histérico se realiza conforme a la normativa vigentey a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
y los Consejos Territoriales de Archivos.

13.5 Servicios archivisticos

El Hospital garantiza la prestacion de servicios archivisticos que permitan el acceso
controlado, oportuno y seguro a los documentos de archivo, tanto para usuarios intemos
como externos, en concordancia con las disposiciones legales sobre acceso a la
informacion publica, reserva legal y proteccion de datos personales.

Entre los servicios archivisticos se incluyen:

1. Consulta de documentos en sala o mediante medios electrénicos autorizados.

2. Préstamo documental interno, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Reproduccion de documentos, cuando aplique y conforme a la normatividad
vigente.

4. Asesoria técnica en gestion documental a las areas productoras.
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custodia de los archivos

La administracion de archivos en el Hospital se fundamenta en el control y custodia
responsable de los documentos de archivo, garantizando que estos se encuentren
protegidos frente a riesgos de pérdida, deterioro, alteracion, sustraccion o acceso no
autorizado.

El Hospital establece medidas de control fisico, administrativo y tecnoldgico, tales como
restricciones de acceso a los depdsitos de archivo, registros de consultay préstamo, y
asignacion de responsables de custodia, de acuerdo con el nivel de acceso y la
naturaleza de la informacion.

13.7 Inventarios documentales

Los inventarios documentales constituyen el instrumento fundamental para el control y
administracion de los archivos del Hospital. Estos deben elaborarse, actualizarse y
custodiarse conforme a las normas técnicasarchivisticas y alos lineamientos del Arch ivo
General de la Nacion.

El Hospital utiliza inventarios documentales para soportar procesos de organizacion,
transferencias documentales, consulta, disposicion final y entrega de cargos,
garantizando la trazabilidad y control institucional de la documentacién.

13.8 Infraestructura archivistica y recursos

El Hospital es responsable de garantizar la infraestructura fisica y tecnologica necesaria
para la adecuada administracion de los archivos, incluyendo espacios de
almacenamiento, mobiliario, equipos, sistemas de informacién y recursos humanos
capacitados en gestiéon documental.

La infraestructura archivistica debe cumplir con condiciones técnicas minimas de
seguridad, conservacion y funcionalidad, y su planificacion se articula con los procesos
de planeacidn institucional y gestion del riesgo.

13.9 Seguimiento y mejora en la administracion de archivos

La administracion de archivos en el Hospital es objeto de seguimientoy evaluacion

permanente, con el fin de identificar oportunidades de mejora, corregir desviacionesy
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stion documental institucional.

El seguimiento se articula con los procesos de control interno, auditorias, gestion del
riesgo y planes de mejoramiento, garantizando la mejora continuay el cumplimiento de
la normatividad archivistica vigente.

14. ACCESO, CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El acceso, la consulta y el préstamo de los documentos de archivo en el Hospital
Departamental San Antonio del municipio de Roldanillo constituyen procesos
fundamentales de la gestion documental institucional, orientados a garantizar el derecho
de acceso a la informacion publica, la transparencia administrativa, la proteccién de los
derechos fundamentales y la adecuada prestacion de los servicios de salud, sin perjuicio
de las restricciones legales aplicables a la informacion clasificada o reservada.

Estos procesos se desarrollan en concordancia con el Programa de Gestion Documental
— PGD, la Politica Institucional de Gestion Documental, el Acuerdo AGN 001 de 2024, la
Ley 1712 de 2014 y las demas disposiciones normativas vigentes, garantizando que los
documentos de archivo, en soportes fisicos o formatos electrénicos, se encuentren
disponibles, accesibles y protegidos durante todo su ciclo vital.

El Hospital reconoce que el acceso a los documentos de archivo es un derecho
ciudadano y una obligacién institucional, por lo cual establece procedimientos claros,
controlados y documentados que permitan el uso adecuado de la informacion, sin
comprometer la integridad, confidencialidad o seguridad de los documentos.

14.1 Acceso a la informacién publica

Los documentos de archivo del Hospital Departamental San Antonio se ponen a
disposicion de los interesados en el marco del cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes sobre acceso a la informacion publica, salvo aquellos casos en los que la ley
disponga su reserva o clasificacion.

El Hospital garantiza que los documentos se encuentren debidamente calificados como
informacidn publica, clasificada o reservada, conforme a lo establecido en el Indice de
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asificada y Reservada, y en articulacién con los demas instrumentos de la

g informacion publica.

AL
gestion-de
El acceso a los documentos se concede atendiendo los principios de maxima publicidad,
oportunidad, gratuidad y no discriminacion, y se limita unicamente en los casos
expresamente establecidos por la ley, protegiendo los derechos de los titulares de la
informacién y la seguridad institucional.
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El Hospital garantiza que los documentos electrénicos de archivo y sus metadatos se
mantengan disponibles y accesibles para los grupos de interés, atendiendo los niveles
de acceso definidos institucionalmente y en concordanciacon laLey 1712 de 2014y las
normas que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

La disponibilidad de los documentos electronicos se aseguramediante laimplementacion
de repositorios institucionales controlados, mecanismos de respaldo, planes de
contingencia y estrategias de preservacion digital que garanticen la autenticidad,
fiabilidad, integridad e inalterabilidad de los documentos a lo largo de su ciclo vital,
independientemente del sistema de gestion documental utilizado.

Los documentos electrénicos se disponen preferiblemente en formatos abiertos, libresy
accesibles que permitan su correcta representacion y consulta. En el caso de
documentos que cuenten con firmas electronicas o digitales, estampas o sellos
electronicos, el Hospital debe ofrecer a los interesados los mecanismos necesarios para
la verificacion dela autenticidad deldocumento o del expediente,cuandoasi se requiera.

14.3 Reserva de la informacion

La reserva de lainformacioén en el Hospital se aplicaconforme a los criterios establecidos
en la Ley 1712 de 2014, reconociendo que la reserva recae sobre la informaciéony no
sobre los documentos como tales.

En este sentido, el responsable de la informacién debe verificar qué datos o contenidos
se encuentran sometidos a reserva legal y cuales pueden ser divulgados, y elaborar,
cuandosea necesario, unaversion publicadel documento que preserve la reserva de los
datos protegidos, garantizando el principio de maxima publicidady el cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

El Hospital garantiza que la aplicacion de la reserva de la informacidn sea excepcional,
motivada y proporcional, evitando restricciones indebidas al acceso a la informacién
publica.

14.4 Consulta de documentos
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2 documentos de archivo corresponde al servicio mediante el cual los

condiciones establecidos por la normatividad vigente y por los procedimientos internos
del Hospital.

La consulta puede realizarse de manera presencial en las areas de archivo, mediante
sistemas de informacién institucionales o a través de medios electrénicos autorizados,
garantizando en todo momento la integridad y conservacion de los documentos
consultados.

El Hospital establece controles para la consulta de documentos, tales como registros de
usuarios, restricciones de acceso a documentos sensibles y supervision durante la

consulta, con el fin de prevenir el deterioro, la pérdida o el usoindebidode lainformacion.
14.5 Préstamo documental

El préstamo documental corresponde a la entrega temporal de documentos de archivo a
usuarios internos autorizados, con el fin de atender tramites, procesos administrativos,
asistenciales o de control, y se realiza exclusivamente conforme a los procedimientos
institucionales establecidos.

El Hospital implementa un sistema de registro obligatorio de préstamos y devoluciones,
en el cual se consigna,como minimo, la identificacion del documento o expediente, el
nombre del usuario responsable, la fecha de salida, la fecha de devolucién y el area
solicitante.

El préstamo de documentos con informacion clasificada o reservada se encuentra sujeto
a controles especiales y solo se autoriza cuando exista competencia funcional
debidamente justificada.

14.6 Responsabilidades en el acceso, consulta y préstamo

Los usuarios que acceden consultan o reciben documentos en préstamo son
responsablesde su correcta manipulacién,conservacion ydevolucién oportuna,y deben
cumplir las normas de confidencialidad, seguridad y proteccion de la informacion
establecidas por el Hospital.
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nto de estas disposiciones podra dar lugar a las responsabilidades

disciplifaias, administrativas, fiscales o penales a que haya lugar, conforme a la
normatividad vigente.

15. DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

La gestion de documentos electronicos de archivo en el Hospital Departamental San
Antonio del municipio de Roldanillo comprende el conjunto de politicas, procedimientos,
controles técnicos y administrativos orientados a garantizar que los documentos
producidos, recibidos y gestionados en medios electrénicos conserven sus atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad durante todo su ciclo
vital, desde su produccién hasta su disposicion final.

Este proceso se desarrolla como parte integral del Programa de Gestién Documental —
PGD vy se articula con los sistemas de informacién institucionales, el Sistema Integrado
de Conservacion —SIC y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, conforme a los
lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024, reconociendo que los
documentos electronicos de archivo poseen el mismo valor juridico, administrativo,
probatorio e histérico que los documentos en soporte fisico.

La gestién de documentos electronicos de archivo es de obligatorio cumplimiento para
todas las areas del Hospital y se aplica a la totalidad de los documentos producidos o
recibidos en formato digital, independientemente de la plataforma, aplicacion o sistema
de informacién utilizado.
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Stidp de documentos electréonicos

Se entiende por documento electronico de archivo aquel producido, recibido,
almacenado y gestionado en medios electrénicos por el Hospital, que constituye
evidenciade las funciones, actividades, decisionesy actuaciones institucionalesy que
debe ser conservado conforme a los principios y procesos archivisticos.

El Hospital garantiza que los documentos electronicos de archivo se encuentren
debidamente identificados, clasificados, organizados y vinculados a las series y
subseries documentales correspondientes, conforme al Cuadro de Clasificacién
Documental — CCD y a las Tablas de Retencion Documental — TRD vigentes.

15.2 Produccién y captura de documentos electréonicos

La produccion de documentos electronicos de archivo se realiza a partir de
procedimientos planificados y documentados, en los cuales se definen los formatos
electronicos autorizados, los responsables de su elaboracion y firma, y los mecanismos
de captura, registro y control.

El Hospital establece que los documentos electrénicos producidos deben ser
incorporados de manera inmediata a los sistemas de gestion documental o a los
repositorios institucionales autorizados, evitando su almacenamiento en equipos
personales, correos electronicos no institucionales o plataformas no controladas.
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atos archivisticos

El Hospital garantiza que los documentos electronicos de archivo cuenten con los
metadatos archivisticos necesarios para su identificacién, gestién, recuperacion, control
y preservacion a largo plazo.

Los metadatos deben permitir, como minimo, identificarel origen del documento,la fecha
de produccidn, el responsable, la serie y subserie documental, el estado del tramite, los
niveles de acceso y la disposicion final, asegurando la trazabilidad y confiabilidad de la
informacion.

15.4 Autenticidad, integridad y fiabilidad

La gestion de documentos electronicos de archivo en el Hospital incorpora mecanismos
técnicos y administrativos orientados a garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad
de los documentos a lo largo de todo su ciclo vital.

Estos mecanismos incluyen, entre otros:

Uso de firmas electronicas o digitales conforme a la normatividad vigente.
Controles de acceso y perfiles de usuario.

Registros de auditoria y trazabilidad de acciones.

Proteccion frente a modificaciones no autorizadas.

N

El Hospital asegura que cualquierintervencion sobre los documentos electronicos quede
debidamente registrada y justificada.

15.5 Seguridad de la informacién

El almacenamiento de los documentos electrénicos de archivo se realiza en repositorios
institucionales controlados, que garanticen condiciones adecuadas de seguridad,
respaldo y disponibilidad.

El Hospital implementa politicas y procedimientos de seguridad de la informacion que
contemplan copias de seguridad periddicas, planes de contingencia y recuperacién ante
desastres, control de accesos y monitoreo permanente de los sistemas de informacion,
en articulacion con el area de Sistemas.

15.6 Preservacion digital a largo plazo
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3eion digital a largo plazo tiene como finalidad asegurar que los documentos

independientemente de la obsolescencia tecnoldgica.

El Hospital implementa estrategias de preservacion digital tales como el uso de formatos
abiertos, la migracion tecnoldgica controlada, la gestion de metadatos de preservacion y
la documentacion de los procesos de conversion o actualizacién tecnolégica, conforme
al Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

15.7 Transferencias y disposicién final de documentos electrénicos

Las transferencias documentales y la disposicién final de los documentos electrénicos
de archivo se realizan conforme a los mismos criterios y procedimientos establecidos
para los documentos en soporte fisico, garantizando la aplicacién de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

El Hospital asegura que los procesos de transferencia y eliminacién de documentos
electrénicos se encuentren debidamente documentados, autorizados y ejecutados de
manera segura, preservando la integridad y confidencialidad de la informacion.

16. INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

La inspeccidn, vigilancia y control de la funcion archivistica en el Hospital Departamental
San Antonio del municipio de Roldanillo constituyen un conjunto de actividades
sistematicas, preventivas y correctivas orientadas a verificar el cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente, la adecuada aplicacion de los instrumentos
archivisticos y la efectividad de los procesos de gestion documental a lo largo del ciclo
vital de los documentos.

Este capitulo se desarrolla en concordancia con lo establecido en el Acuerdo AGN 001
de 2024, la Ley 594 de 2000 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
reconociendo que la gestion documental es una funcién publica sujeta a control interno,
auditoria y seguimiento permanente, tanto por instancias internas como por organismos
externos de inspeccion y control.

El Hospital garantiza que los procesos de inspeccion, vigilancia y control archivistico
contribuyan a la mejora continua de la gestion documental, a la mitigacién de riesgos
documentales, a la proteccién del patrimonio documental y al fortalecimiento de la
transparencia y la rendicion de cuentas institucional.
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terno archivistico

El control interno archivistico en el Hospital Departamental San Antonio es el conjunto
de politicas, procedimientos, actividades de verificacion y mecanismos de
autoevaluacién orientados a asegurar que la gestion documental se realice conforme a
la normatividad archivistica vigente, a los lineamientos institucionales 'y a los principios
de eficiencia, eficacia y legalidad.

El control interno archivistico se articula con el Sistema de Control Interno institucional y
con el Modelo Integrado de Planeaciony Gestion — MIPG, e involucra a todas las areas
productoras de documentos, al area de Gestion Documental y a las instancias de
direccion.

Como parte del control interno archivistico, el Hospital verifica de manera periddica, entre
otros aspectos:

—

La correcta aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

2. El cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

3. Laadecuada organizacion, conservacion y custodia de los documentos.

4. La correcta ejecucion de las transferencias documentales.

5. EI cumplimiento de los procedimientos de acceso, consulta y préstamo
documental.

6. La gestion adecuada de los documentos electronicos de archivo.

El control interno archivistico permite identificar desviaciones, debilidades o
incumplimientos, y constituye la base para la adopcion de acciones correctivas y
preventivas que fortalezcan la gestion documental institucional.

16.2 Auditorias internas

Las auditorias internas en materia de gestion documental son procesos sistematicos,
independientes y documentados mediante los cuales el Hospital evalua el grado de
cumplimiento de la normatividad archivistica, la eficacia de los procesos documentales 'y
la adecuada implementacién de los instrumentos archivisticos.
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internas archivisticas se realizan en el marco del Sistema Integrado de

: lan Anual de Auditorias del Hospital, y pueden ser de caracter preventivo,
correctivo o de seguimiento, segun las necesidades institucionales y los riesgos
identificados.

Durante las auditorias internas se evaluan, entre otros aspectos:

1. La existencia, actualizacion y aplicacion del Programa de Gestion Documental —
PGD.

La implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

La gestion de documentos electronicos y la preservacion digital.

La ejecucidn de los procesos de valoracion y disposicion final.

El cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion.

S

Los resultados de las auditorias internas se documentan mediante informes que
contienen hallazgos, conclusiones y recomendaciones, los cuales sirven de insumo para
la formulacion de planes de mejoramiento en materia archivistica.

16.3 Planes de mejoramiento

Los planes de mejoramiento archivistico son el conjunto de acciones correctivas,
preventivas y de mejora continua que el Hospital formula e implementa como resultado
de auditorias internas, evaluaciones de control interno, diagndsticos archivisticos,
requerimientos de entes de control o autoevaluaciones institucionales.

El Hospital garantiza quelos planes de mejoramiento archivisticoincluyan,como minimo:

La identificacion clara de las debilidades o no conformidades detectadas.
La definicion de acciones concretas para su correccién o mitigacion.

La asignacion de responsables y plazos de ejecucion.

El establecimiento de indicadores de seguimiento y cumplimiento.

wn =

Los planes de mejoramiento archivistico se articulan con los planes institucionales de
mejoramiento y con los instrumentos de planeacidn del Hospital,y su ejecucién es objeto
de seguimiento periddico por parte de las instancias competentes.

16.4 Seguimiento al cumplimiento normativo
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»t@ al cumplimiento normativo en materia de gestion documental tiene como

oV ANTOL

aduyerificar que el Hospital Departamental San Antonio observe de manera
permanente las disposiciones legales, reglamentarias y técnicas que regulan la funcién
archivistica y la gestion de la informacion publica.

Este seguimiento comprende la verificacion del cumplimiento de normas tales como la
Ley General de Archivos, los acuerdos y lineamientos del Archivo General de la Nacion,
las disposiciones sobre transparenciay acceso a la informacion publica, y las politicas
internas adoptadas por la entidad.

El Hospital realiza seguimiento continuo al cumplimiento normativo archivistico mediante
revisiones periédicas, informes de avance, indicadores de gestién y atencién oportuna a
los requerimientos formulados por los organismos de inspeccidn, vigilanciay control,
tales como los Consejos Territoriales de Archivos, el Archivo General de la Nacién y los
entes de control fiscal y disciplinario.

El seguimiento al cumplimiento normativo permite fortalecer la cultura archivistica
institucional, prevenir sanciones y observaciones por parte de los entes de control y
garantizar una gestion documental transparente, confiable y alineada con los principios
de la funcion publica.

17. PATRIMONIO DOCUMENTAL

El patrimonio documental del Hospital Departamental San Antonio del municipio de
Roldanillo esta constituido porel conjunto de documentos de archivoque, por sus valores
histéricos, cientificos, culturales, sociales, administrativos y probatorios, representan
testimonio de la gestion institucional, de la prestacion de los servicios de saludy de los
procesos administrativos y asistenciales desarrollados a lo largo del tiempo.

El Hospital reconoce el patrimonio documental como un bien de interés publico, cuya
proteccién, conservacion y preservacion son responsabilidades institucionales
indelegables, orientadas a salvaguardar la memoria histérica del sector salud en el
ambito territorial y a garantizar el acceso a la informacion como derecho fundamental de
los ciudadanos.

Este capitulo se desarrolla en concordancia con laLey General de Archivos, el Acuerdo
AGN 001 de 2024 y los lineamientos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, integrando el patrimonio documental como un componente esencial del
Programa de Gestion Documental — PGD y del Sistema Integrado de Conservacion —
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» historico institucional

El Archivo Historico Institucional del Hospital Departamental San Antonio esta
conformado por las series y subseries documentales que, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y en las Tablas de Valoracion Documental
—TVD, han sido determinadas como de conservacion total por su valor permanente.

Este archivo constituye la memoria institucional del Hospital y contiene documentos que
evidencian la evolucién administrativa, organizacional, asistencial, cientifica y social de
la entidad, asi como su impacto en la atencion en salud del municipio de Roldanillo y del
departamento del Valle del Cauca.

El Hospital garantiza que el Archivo Historico Institucional reciba un tratamiento
especializado en materia de organizacion,descripcion,conservacion y acceso, aplicando
criterios técnicos que aseguren la preservacion de los documentos a largo plazo y
faciliten su consulta controlada por parte de investigadores, entidades de control y
ciudadania en general, conforme a la normativa vigente.

17.2 Documentos con valor patrimonial

Los documentos con valor patrimonial son aquellos que, una vez culminada su vigencia
administrativa, adquieren valores secundarios de caracter histérico, cientifico, cultural,
social o testimonial, y cuya conservaciéon permanente resulta necesaria para la
reconstruccién de la memoria institucional y territorial.

En el Hospital Departamental San Antonio, se consideran documentos con valor
patrimonial, entre otros:

1. Actos administrativos de creacion, transformacién o reorganizacion institucional.

2. Documentos relacionados con la planeacion y ejecucion de politicas publicas en
salud.

3. Registros historicos de prestacidn de servicios de salud y atencion ala poblacion.

4. Actas, informes y estudios que evidencien decisiones estratégicas de impacto
institucional.

5. Documentacion que refleje procesos cientificos, epidemiolégicos o sanitarios
relevantes.
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La idenjifigaeion de los documentos con valor patrimonial se realiza a través del proceso
racidh documental y queda consignada en las TRD y TVD, garantizando
decisiones técnicas, sustentadas y trazables.

17.3 Proteccion del patrimonio documental

La proteccion del patrimonio documental del Hospital comprende el conjunto de medidas
preventivas, correctivas y de control orientadas a evitar la pérdida, deterioro, alteracion,
sustraccion o destruccion de los documentos con valor patrimonial.

El Hospital implementa acciones de proteccion del patrimonio documental tales como:

1. Aplicacién prioritaria de medidas de conservacion preventiva y preservacion
digital.

2. Control de acceso fisico y l6gico a los documentos patrimoniales.

3. Restriccion de préstamos y reproduccion no autorizada.

4. Implementacion de planes de contingencia y atencion de emergencias
documentales.

5. Registro, inventario y descripcion detallada de los documentos historicos.

La proteccion del patrimoniodocumental se articula con la gestidn del riesgo institucional,
el Sistema Integrado de Conservacién —SIC y los planes de seguridad de la informacion,
garantizando la integridad y permanencia de los documentos a lo largo del tiempo.

17.4 Articulacion con el Archivo General de la Nacion

El Hospital Departamental San Antonio articulala gestion de su patrimonio documental
con el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y con los Consejos
Territoriales de Archivos, conforme a las disposiciones normativas vigentes y a los
lineamientos técnicos emitidos por estas instancias.

Esta articulacion comprende, entre otras acciones:

1. La transferencia documental secundaria de los documentos de conservacion
permanente.

2. Laaplicacion de normas técnicas de descripcion archivistica.
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4. La adopcion de recomendaciones orientadas a la proteccion del patrimonio
documental.

El Hospital garantiza que la gestion de su patrimonio documental se realice en
coordinacion con las autoridades archivisticas competentes, contribuyendo a la
proteccion del patrimonio documental del sector salud y del pais.
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El Manual de Gestion Documental del Hospital Departamental San Antonio sera objeto
de revision y actualizacién periddica, con el fin de asegurar su coherencia con la
normatividad archivistica vigente, los lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, los cambios organizacionales, funcionales o
tecnolégicos de la entidad y las necesidades institucionales identificadas a través de los
procesos de seguimiento y control.

La actualizacion del Manual se realizara, como minimo, en los siguientes casos:

1. Expedicion, modificaciéon o derogatoria de normas que regulen la funcién
archivistica o la gestion de la informacién publica.

2. Cambios en la estructura organica, funciones o procesos del Hospital que
impacten la produccion y gestion documental.

3. Actualizacion o adopcidn de nuevos instrumentos archivisticos institucionales.

4. Resultados de auditorias, planes de mejoramiento o requerimientos de entes de
control.

Las modificaciones al Manual deberan serelaboradas por el area de Gestion Documental
0 quien haga sus veces, y deberan contar con la aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, dejando constancia formal de su adopcién.

17.6 Vigencia

El presente Manual de Gestion Documental entra en vigencia a partir de su aprobacién
formal mediante el acto administrativo correspondiente y deroga todas las disposiciones
internas que le sean contrarias en materia de gestién documental y funcion archivistica.

Su cumplimiento es obligatorio para todas las dependencias, areas, procesos, servidores
publicos y contratistas del Hospital Departamental San Antonio del municipio de
Roldanillo que, en el ejercicio de sus funciones, produzcan, reciban, gestionen o
custodien documentos de archivo, independientemente de su soporte fisico o formato
electronico.

La vigencia del Manual se mantiene mientras no sea sustituido o actualizado mediante
acto administrativo expreso.
17.7 Publicacién y divulgacion
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Pepartamental San Antonio garantizara la publicacién y divulgacion del

fin de asegurar su conocimiento, comprension y aplicacion por parte de todos los
servidores publicos, colaboradores y grupos de interés.

El Manual sera publicado en el sitio web institucional del Hospital, en cumplimiento de
los principios de transparenciay acceso a la informacion publica, y estara disponible para
consulta por parte de la ciudadania, los organismos de inspeccidn, vigilancia y control, y
las autoridades archivisticas competentes.

Adicionalmente, el Hospital adelantara acciones de divulgacién interna, tales como
jornadas de socializacién, capacitaciones y circulares informativas, orientadas a
fortalecer la apropiacion institucional del Manual y a garantizar su correcta
implementacién en todos los procesos que involucren documentos de archivo.

18. DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones finales del Manual de Gestion Documental del Hospital Departamental
San Antonio del municipio de Roldanillo establecen los lineamientos que regulan su
actualizacién, vigencia, publicaciéon vy divulgacidon, garantizando su permanente
adecuacion ala normatividad archivistica vigente, su aplicacion efectiva por parte de las
areas productoras de documentos y su acceso por parte de los servidores publicos,
organismos de control y ciudadania en general.

Este capitulo consolida el caracter normativo, institucional y vinculante del Manual de
Gestion Documental, reconociéndolo como el instrumento rector de la funcidon
archivistica del Hospital y como parte integral del Sistema Integrado de Gestion y del
Programa de Gestion Documental — PGD.

19. GLOSARIO ARCHIVISTICO INSTITUCIONAL

Acceso a la informacion:

Derecho que tienen los ciudadanosy usuarios internos a conocer, consultary obtener
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Iblica producida o custodiada por el Hospital, conforme a la Ley 1712 de

Archivo:

Conjunto organico de documentos producidosy recibidos por el Hospital en el ejercicio
de sus funciones, conservados como evidencia de la gestion administrativa, asistencial
y misional.

Archivo Central:

Unidad administrativa responsable de recibir, custodiar, organizar, describir, conservary
prestar el servicio de consulta de los documentos transferidos desde los archivos de
gestion, una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos en las TRD.

Archivo de Gestion:

Archivo ubicado en cada dependencia u oficina productora, donde se conservan los
documentos en tramite o de consulta frecuente, durante el tiempo establecido en las
Tablas de Retencién Documental — TRD.

Archivo Historico:

Archivo responsable de conservar de manera permanente los documentos con valor
histérico, cientifico, cultural o patrimonial, de conformidad con la disposicion final
establecida en las TRD o TVD.

Autenticidad:

Atributo que garantiza que un documento es lo que dice ser, que fue producido por la
entidad competente y que conserva sus elementos de validacion y firma.

Ciclo vital del documento:

Conjuntode fases por las que atraviesa un documento desde su produccion o recepcion,
pasando por su gestion, conservacion, transferencia y disposicion final.

Clasificacion documental:
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istico mediante el cual los documentos se agrupan de acuerdo con la

Documental — CCD.
Conservacion documental:

Conjunto de acciones técnicas y administrativas orientadas a garantizar la estabilidad
estructural y funcional de los documentos de archivo, preservando sus atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad a lo largo del tiempo.

Conservacion preventiva:

Nivel de intervencion orientado a prevenir el deterioro de los documentos mediante el
control de factores ambientales, manejo adecuado, limpieza, sefializacion y buenas
practicas archivisticas.

Conservacidn—restauracion:

Nivel de intervencion técnica especializada aplicada a documentos que presentan
deterioro fisico, con el fin de recuperar su estabilidad estructural y funcional.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD):

Instrumento archivistico que establece la estructura de clasificacion de los documentos
del Hospital, organizados en secciones, subsecciones, series y subseries documentales.

Descripcion documental:

Proceso mediante el cual se identifican y representan los documentos de archivo para
facilitar su localizacion, consultay control, a través de inventarios, catalogos, indices u
otros instrumentos.

Disposicion final:

Decision archivistica establecida en las TRD o TVD que determina el destino final de las
series o subseries documentales: conservacion total, seleccidén o eliminacion.

Documento de archivo:

Informacion registrada en cualquier soporte o formato, producida o recibida por el
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ejercicio de sus funciones, que sirve como evidencia de sus actividadesy

Documento electréonico de archivo:

Documento de archivo producido, recibido y almacenado en formato electrénico, que
debe conservar sus atributos de autenticidad, integridad, fiabilidad y accesibilidad
durante todo su ciclo vital.

Expediente:

Unidad documental compuesta por el conjunto ordenado de documentos que guardan
relacion directa con un mismo asunto, tramite, proceso o actuacion institucional.

Expediente electronico:

Expediente conformado por documentos electrénicos de archivo, organizados
l6gicamente y asociados mediante metadatos que garantizan su gestion y preservacion.

Fiabilidad:

Atributo que permite confiar en que un documento refleja fielmente las actividades,
hechos o decisiones que documenta.

Fondo documental:

Conjunto total de documentos producidos y recibidos por el Hospital Departamental San
Antonio de Roldanillo en el ejercicio de sus funciones.

Gestion Documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion,
produccion, gestion, organizacion, conservacion, transferencia y disposicion final de los
documentos de archivo.

indice de Informacién Clasificada y Reservada:

Instrumento mediante el cual el Hospital identifica la informaciéon sometida a reserva o
clasificacién, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
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Instrumento de descripcién y control que relaciona de manera detallada las unidades
documentales, permitiendo su identificacion, ubicacién y control.

Integridad:

Atributo que garantiza que los documentos se mantienen completos, sin alteraciones,
pérdidas o modificaciones no autorizadas.

Metadatos:

Informacién estructurada que describe, explica y facilita la gestidén, localizacion,
autenticidad y preservacion de los documentos electronicos de archivo.

Ordenacion documental:

Proceso mediante el cual los documentos se disponen internamente dentro de las series,
subseries y expedientes, respetando el orden original de produccién o tramite.

Plan de Transferencias Documentales:

Instrumento de planeacion que define los criterios, responsables y cronogramas para la
realizacion de transferencias documentales primarias y secundarias.

Preservacién digital:

Conjunto de acciones y estrategias orientadas a garantizar el acceso y uso de los
documentos electronicos de archivo a largo plazo.

Produccion documental:

Proceso mediante el cual se generan los documentos de archivo a partir de
procedimientos planificados y documentados, conforme a las funciones institucionales.

Programa de Gestion Documental (PGD):

Instrumento que articula las politicas, procesos y procedimientos para la gestion integral
de los documentos de archivo del Hospital.
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» de Series Documentales (RUSD):

Sistema administrado por el Archivo General de la Nacion en el cual se inscriben las TRD
y TVD adoptadas por las entidades publicas.

Retenciéon documental:

Tiempo durante el cual los documentos deben permanecer en cada fase del archivo,
conforme a lo establecido en las TRD o TVD.

Selecciéon documental:

Proceso mediante el cual se conserva una muestra representativa de una serie 0
subserie documental, conforme a criterios técnicos establecidos en las TRD o TVD.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC):

Conjunto de planes, programas y acciones orientadas a garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos de archivo durante todo su ciclo vital.

Tablas de Retencion Documental (TRD):

Instrumento archivistico que establece los tiempos de retencion y la disposicion final de
las series y subseries documentales producidas por el Hospital.

Tablas de Valoracion Documental (TVD):

Instrumento archivistico que determina la disposicién final de los documentos unavez
han cumplido su ciclo vital, especialmente para fondos acumulados.

Transferencia documental:

Proceso mediante el cual los documentos se trasladan de una fase del archivo a otra,
garantizando su control y conservacion.

Ventanilla Unica de Correspondencia:

Instancia responsable de la recepcién, radicacion y distribucidon de la correspondencia
interna y externa del Hospital.
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Administrativo de la Funcion Publica. Modelo Integrado de Planeacion y

*Departamento Administrativo de la Funcidon Publica. Guia de Gestion Documental en el
marco del MIPG.
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