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e ENUNCIADO

El Hospital Departamental de Villavicencio, a través de la Unidad Funcional de Gestion
Documental define la politica para la produccion, gestién, uso difusion de documentos de
archivo, en sus diferentes soportes, a partir de un conjunto de directrices encaminadas al
desarrollo de la gestidn de la informacion fisica electréonica en el marco del fortalecimiento
institucional, se constituye como un pilar estratégico que trasciende la custodia de
documentos para convertirse en una herramienta que impulsa la toma de decisiones
informada, la rendicion de cuentas y la memoria institucional. En una época en la que la
informacion es uno de los activos mas valiosos para las organizaciones, la correcta
administracion de los documentos permite no solo cumplir con las exigencias legales, sino
también anticiparse a los retos de la gestion publica moderna, tales como Asegurar la
proteccion de datos, la gestion eficaz de los sistemas y la optimizacion de los servicios
para la entidad.

Por lo anterior, la presente politica de gestion documental ha sido disefiada como una
herramienta fundamental para orientar, organizar y fortalecer el manejo de la informacion
institucional del Hospital. Su objetivo principal es establecer directrices claras que
permitan el adecuado tratamiento de los documentos, desde su creacion hasta su
disposicion final, garantizando no solo el cumplimiento de las obligaciones legales vy
normativas, sino también en los principios de la funcion archivistica y las lineas
estratégicas que permitan articularse con los sistemas de gestion de la entidad y el plan
anual de accion:

Los aspectos legales tenidos en cuenta para la formulaciéon de esta politica fueron la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), en el cual se enmarca la responsabilidad de la
administracion publica, en la gestiéon y administracion de documentos de archivo e
informacion, y los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.6.
Componentes de la politica de gestion documental. Acuerdo 01 de 2024 articulo 1.2.5 del
“Formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental”.

El desarrollo de esta politica responde a la necesidad de contar con procedimientos
estandarizados que faciliten la administracion de documentos en cualquier formato o
soporte, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad durante
todo su ciclo de vida. Asi mismo, reconoce la importancia del talento humano como
agente clave en el éxito de la gestion documental, fomentando la capacitacion
permanente y el compromiso ético en el manejo responsable de la informacion
institucional. En este contexto, se abordan los elementos esenciales que conforman la
gestion documental, integrando aspectos tecnoldgicos, administrativos y operativos que
aseguran la preservacion, acceso oportuno y confidencialidad de la informacion. La
politica busca, ademas, promover la cultura archivistica y la responsabilidad compartida
entre las distintas areas de la entidad, afianzando asi la confianza de la ciudadania en la
gestion publica y contribuyendo al fortalecimiento institucional.
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e LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

1. Objetivo

Definir los lineamientos Institucionales y directrices para la Gestion Documental en el
Hospital Departamental de Villavicencio, a través de metodologias , lineamientos
administrativos  con el propdsito de asegurar la organizacion, conservacion y
disponibilidad de los documentos de archivo y demas informacion en sus diferentes
formatos y soportes, de acuerdo con el marco legal, técnico, y en concordancia con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en su quinta dimensién, garantizando asi la
conservacién de su patrimonio documental, la construcciéon de memoria institucional, la
proteccion de los derechos de los ciudadanos para acceder a la informacion y el

adecuado uso de la misma.

2. Alcance

Los lineamientos establecidos en la politica de gestion Documental abarcan la
administracion integral de todos los documentos generados o recibidos en soportes fisicos
y electronicos desde su creacion hasta su disposicion final.

La politica cubre todas las actividades y acciones previstas dentro del ciclo de vida de los
documentos y archivos, desde el momento en que se reciben o se producen en el
Hospital, independientemente del tipo de soporte en el que se encuentre registrada la
informacion institucional, hasta su disposicion final.

3. Marco Normativo

La Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos establece las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado y que, por tanto, resultan aplicables
respecto de los archivos del Hospital

De igual manera, resultan de su resorte las disposiciones contenidas en el Decreto 1080
de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
toda vez que fija la obligacion de las entidades publicas de formular una politica de
gestion de documentos con sus respectivos componentes.

Articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental. Las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos,
constituida por los siguientes componentes.

a). Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de

las entidades publicas.
b). Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.
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c¢). Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y

preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacion.
d). Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en

cada entidad.

e). La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de
tecnologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la

informacion.

En ese orden de ideas, en cumplimiento del marco normativo vigente sobre la materia, del
Hospital define la siguiente Politica de Gestién Documental, con el fin de garantizar una
gestion responsable y eficiente de todos los documentos y expedientes a lo largo de todo

el ciclo de vida.

~ Normativa
Ley 190 de 1995

Ley 527 de 1999

Ley 594 de 2000

Ley 599 de 2000
Ley 909 de 2004

Ley 962 de 2005

Ley 951 de 2005
Ley 1266 de 2008

Ley 1581 de 2012

Titulo

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la

moralidad en la Administracion Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Codigo Penal.

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Por la cual se crea el acta de informe de gestion.

Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién
contenida en bases de datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.
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Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 321 de 2017 Por el cual se corrigen unos yerros en la Ley 1821 de 2016
“por medio de la cual se modifica la edad maxima para el
retiro forzoso de las personas que desempefan funciones
publicas”.

Ley 1952 de 2019 ‘Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.” La vigencia de esta norma fue
diferida hasta el 29 de marzo de 2022, a excepcién de los
Articulos 69 y 74 de la Ley 2094, que entraran a regir a
partir del 30 de junio de 2021, y el Articulo 7 de la Ley 2094
de 2021 entrara a regir el 29 de diciembre del 2023, de
acuerdo con el Articulo 73 de la Ley 2094 de 2021.

Ley 2094 de 2021 Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se
dictan otras disposiciones.
Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién

Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones."
Constitucion Politica de  Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a
Colombia. los documentos publicos salvo los casos que establezca la
ley. El secreto profesional es inviolable.

4. Marco conceptual

En este apartado se realiza la medicion del desarrollo de la funcion archivistica en el
Hospital, apoyando la generacion y presentacion de planes, programas, reportes e
informes, para de esta manera, implementar acciones de evaluacion, seguimiento y
control. A continuacion, se desarrollan sus componentes y subcomponentes aplicados a la

realidad actual de la Entidad:

Componente Subcomponente Estado/Productos

ESTRATEGICO Planeacion de la Funcion Programa de Gestién
Archivistica Documental - PGD
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Componente Subcomponente Estado/Productos

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL

Control, Evaluacion y
Seguimiento
Administracion

Recursos fisicos
Talento Humano
Planeacion
Produccion
Gestion y Tramite

Organizacion

Transferencias

Plan Institucional de
Archivos — PINAR

Politica del uso Racional de
papel

Politica de documentos
digitales

Articulacion de la Gestion
Documental con Politicas
del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion —
MIPG

Procesos y procedimientos
de la produccién
documental

Informes de Gestion

Planeacion de la
Administracion de Archivos
- Asignacion de recursos.
Infraestructura Locativa
Gestion Humana
Capacitacion en Gestion
Documenta

Tablas de Retencion
Documental

Lineamientos para la
produccién de documentos
Registro y Distribucion de
Documentos

Lineamientos para las
dependencias respecto a la
clasificar, ordenar y
describir los documentos
que conforman las Series y
Subseries

Controles para realizar las
Transferencias
Documentales

Para cumplir los compromisos que se establecen en la presente politica, del Hospital debe
establecer un marco institucional en el cual se establecen las condiciones minimas
requeridas en materia documental, en sus diferentes niveles de intervencion, a saber:
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- Nivel estratégico: establecer el marco de referencia para para el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales de la gestion documental del Hospital enfocado en
establecer el conjunto de herramientas de alto nivel estratégico que incidan de manera
transversal en la consolidacion de la memoria institucional a partir de los archivos y se
consideren como un activo estratégico. Lo cual requiere que se adopten y promulguen
todas las decisiones, lineamientos y directrices de la gestion documental, la
administracion de archivos y el acceso de la informacion, que se requieren en este
aspecto.

- Nivel Tactico: teniendo en cuenta el impacto y la transversalidad del tema
documental, es importante incorporar el proceso de gestion documental en todos los
escenarios y ambitos institucionales ya que de cualquier proceso siempre debera
quedar un registro de todas las actuaciones dado que, de una parte, son evidencia de
la gestién, a mediano y largo plazo de su accionar y, de otra, se convierte en la
memoria institucional.

- Nivel Operativo: llevar a la practica todas las disposiciones establecidas por la
presente politica y alrededor del proceso de gestion documental de una manera facil y
sencilla, para que pueda ser incorporada de forma transparente en el funcionamiento
del Hospital y haga parte de la cultura institucional de los servidores y contratistas.

5. Estandares

El Hospital Departamental de Villavicencio aplica estandares contemplados a partir de los
principios archivisticos y de gestion documental enunciados en la Ley 594 de 2000, el
Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 01 de 2024.

En este sentido aplica los siguientes instrumentos archivisticos:

- Plan Institucional de Archivos —PINAR: Este documento de planeacion de la funcién
archivistica se actualizé en la vigencia 2016 para la vigencia 2017-2026, se definieron
proyectos previstos para la elaboracién, actualizacién y adopcion de herramientas y
otros instrumentos archivisticos.

- Programa de Gestion Documental — PGD: El documento se actualizé en la vigencia
2016 y por ende se fundamentara en la presente Politica. Se ha desarrollado
basandose en las necesidades identificadas.

- Tablas de Retencion Documental —TRD: Se establece como el instrumento archivistico
que regula la produccion documental de la entidad, puesto que establece el tiempo de
retencion y disposicion final, luego de finalizar su vigencia y permanencia en los

archivos.

Por otra parte, se consideraran los siguientes aspectos como referentes para el desarrollo
de los procesos de la gestion documental:
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- Para la gestion de los documentos en cualquier soporte, se debera aplicar lo dispuesto
en las Tablas de Retencion Documental — TRD, para la conformacion de expedientes
de acuerdo con las Series y Subseries Documentales atendiendo el proceso de
organizacion documental.

- Para la gestién de los documentos electronicos se tendran como referencia los
lineamientos y demas disposiciones del mismo Archivo General de la Nacién — AGN y
el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — MINTIC,
abordando las caracteristicas asociadas tales como la autenticidad, la integridad, la
fiabilidad y la disponibilidad.

6. Declaracion de politica

El Hospital Departamental de Villavicencio establece la Politica Institucional de Gestion
Documental con el firme compromiso de implementar las mejores practicas para la
produccion y gestion de documentos e informacion, organizacion, valoracion,
transferencia conservacion y preservacion documental independientemente del soporte.

Esta politica adopta lineamientos para garantizar una gestion eficiente, abierta y
transparente de los documentos y archivos generados y recibidos en cumplimiento de su

mision.

En consecuencia, todos los documentos y archivos creados o recibidos en el Hospital
deben ser gestionados de acuerdo con lo reglamentado en esta Politica de Gestion
Documental a partir de tres dimensiones: i) Acceso a la informacion, ii) Administracién de
Archivos vy iii) Gestion Documental.

- Acceso a la Informacion: garantias de acceso a la informacion a nivel interno de
acuerdo con las necesidades de acceso a la informacion que tiene el personal del
Hospital, a documentos y archivos.

- Administracion de Archivos: abarca la aplicacion de conceptos, métodos y
tecnologias archivisticas con el fin de conformar, consolidar y proteger la memoria
institucional.

- Gestion Documental: comprende la estandarizacion, seguimiento y control de
todas las acciones, métodos, instrumentos archivisticos y tecnologias involucradas
dentro del ciclo de vida de los documentos y los archivos que se generen
indistintamente del soporte (fisico o electrénico) o constituyan en razon a su
proposito, garantizando alta disponibilidad, seguridad y proteccion, tiempos de
respuesta altamente efectivos y bajo criterios de economia razonables.

El Hospital, se compromete a mantener actualizados sus Instrumentos Archivisticos con
miras a la correcta creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacién documental, apoyado en la normalizacion de los procesos que conforman la
gestion documental tales como; la planeacion, produccion, gestion y el tramite,
organizacion, las transferencias, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
la valoracion; respetando de esta manera el ciclo vital de los documentos.
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La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Gerencia y las
diferentes dependencias del hospital, declara que todos sus servidores son responsables,
en armonia con la asignacion de responsabilidades que hacen las Leyes 594 de 2000 y
1952 de 2019, de ejecutar esta politica en el desarrollo de sus actividades y se
compromete a incorporar y mantener actualizado el proceso de gestion documental

7. Propdésitos y principios de la Politica

7.1. Propésitos

e Conformacion de un sistema de archivos

Un primer componente de la politica es la conformacion y posterior formalizacién

normativa de un sistema de archivos:

- Dependencia técnica orientadora: Unidad Administrativa Gestion Documental.

- Red de archivos: Archivos de gestion (dependencias), archivo central y archivo
historico.

- Servicios de apoyo: Uso, consulta, préstamo y capacitaciones.

- Recursos humanos: Profesionales, técnicos especializados en gestion de documentos
y archivos y auxiliares.

- Infraestructura fisica y material: Depdsitos documentales, equipamiento.

e Definicion de las fases del Ciclo de Vida

El segundo componente de la politica consiste en organizar y mantener los archivos. Asi,
cada dependencia del Hospital debera mantener un inventario y una descripciéon de sus
archivos oficiales, incluidos los archivos electronicos, siendo responsable de la adecuada
clasificacion y descripcion de los archivos que genera. En este sentido deberan aplicar las
normas y procedimientos de los sistemas de organizacion de archivos, los procesos y las
técnicas de archivo de acuerdo con las directrices y acompanamiento de Gestion
Documental. Estas se disefiaran para mejorar el uso actual de los archivos, su
preservacion y la disposicion rapida y sistematica de los mismos. A lo largo del ciclo de
vida de los documentos se debe considerar su valor primario (esencialmente
administrativo, fiscal y juridico), asi como los valores secundarios (testimonial, informativo

e historico).
Fases de evolucion de los archivos:

- Archivos de gestion (fase activa): Corresponden a todos los archivos de gestion,
desde el momento en que los documentos / expedientes se reciben o se crean en las
dependencias. Se caracterizan por su alto uso y produccion, su custodia y
responsabilidad recae en cada dependencia que los crea o gestiona, siendo estos los
productores de documentos. Por lo tanto, cada dependencia debe estar previamente
identificada con un codigo unico, estos archivos se localizan en las oficinas de cada
responsable de la produccion documental.
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- Archivo central (fase semiactiva): Corresponden a todos los archivos activos que
son transferidos desde las dependencias hacia el Archivo Central, como consecuencia
de las transferencias primarias en virtud del cumplimiento de términos o tiempo de
retencion documental, estipulado en las TRD. Se caracterizan por su uso medio, su
custodia y responsabilidad recae en Gestion Documental, en tanto que es responsable
del Archivo Central del Hospital

- Archivo histérico (fase inactiva): Corresponden a todos los archivos inactivos, que
después de las transferencias secundarias en virtud de la aplicacién de la TRD, tienen
el caracter de permanentes. Se caracterizan por su bajo uso en el ambito de la
gestion, pero con un alto valor en el ambito de la investigacion, historia y ciencia, por
tanto, parte de ellos conforman el archivo historico. Su custodia y responsabilidad
recae en Gestion Documental, en tanto que es responsable del Archivo Central.

7.2. Principios de la Politica

e Principios archivisticos estructurales

El accionar de los archivos se enmarca en el cumplimiento de los principios relativos al
respeto del principio de procedencia y del orden original, asi como la aplicacion del ciclo
de vida de los documentos, la polivalencia y diversidad de los documentos objeto de
atencion (papel, digital, electronico, fotografias, grabaciones de sonido y cintas de video,
audio, materiales impresos, sitios web, entre otros).

Estos principios estan relacionados asi:

Procedencia No se podran mezclar los archivos entre
dependencias, es decir que se deberan
conformar y entregar de acuerdo con las
funciones que cada una de estas tenga.
Orden original Los expedientes de manera individual
deberan dar cuenta de la gestion de
manera secuencial.

e Principio de organizacién de los archivos

Se debe priorizar la organizacién de los archivos de conformidad con las Tablas de
Retenciéon Documental, proceder a la aplicacion de la descripcion multinivel, la
elaboracion de inventarios, la definicion y analisis de metadatos.

e Principio de asequramiento documental

El aseguramiento documental se logra mediante la vinculacion de un documento fisico o
electréonico a una unidad documental (expediente) correspondiente a una serie
documental declarada en el CCD, a través de la asignacion del cédigo de clasificacion de
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archivos. Los expedientes creados, los cuales tienen asignado el codigo de clasificacion
de archivos en un sitio unico normalizado, de tal manera que sea visible y ayude a
establecer a qué serie o subserie documental pertenece dentro de la estructura jerarquica
de las Tablas de Retencion Documental. La accién de clasificar se debe realizar en la fase
de creaciébn o recepcion del documento en el archivo de gestion es funcion vy
responsabilidad de los servidores y contratistas que en el Hospital atienden un tramite
basado en documentos.

e Principio de preservacion y proteccion

En sintonia con las directrices emanadas de la propia legislacion colombiana, el Consejo
Internacional de Archivos, y la Organizacion de las Naciones Unidas, debe ampararse el
derecho a la informacion y el derecho al acceso a la informacion, desarrollando una
reglamentacion especifica de acceso y uso de los documentos que bajo el principio de
libre acceso contemple una adecuada justificacion a las restricciones y al acceso a los
archivos de caracter nominativo.

e Principio de Administracion y Acceso

Todos los servidores son responsables de la correcta aplicacion de las normativas
archivisticas. Esto implica garantizar la autenticidad, integridad y accesibilidad de los
documentos, asi como su adecuada organizacion y conservacion.

e Principio de Gestion del Cambio

La Unidad Administrativa de Gestion Documental, sensibilizara al personal sobre la
importancia y el valor de la informacién, los documentos y los archivos de la institucién.
Ademas, verificara el cumplimiento de los procesos, procedimientos, politicas y
lineamientos internos relacionados con la gestion documental.

e Principio de Control y Seguimiento

La Unidad Administrativa de Gestion Documental, asegurara el control y seguimiento de la
totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida. En este sentido realizara las revisiones y observaciones
necesarias a los procesos de organizacion de archivo que realizan las dependencias para
validar que cumple con los requisitos establecidos.

8. Roles y responsabilidades

El cumplimiento y aplicacion de esta politica es responsabilidad de todos los servidores, y
contratistas del Hospital. Es necesario que cada uno asuma la responsabilidad en el
cumplimiento de la aplicacién de todas las directrices, normas, estandares y lineamientos
contemplados dentro de la Politica de Gestion Documental.
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La responsabilidad de formular, desarrollar, implementar, actualizar y divulgar la presente
Politica Institucional de Gestion Documental, esta bajo el liderazgo de la Subgerencia
Administrativa en cabeza de Unidad Funcional de Gestién Documental.

Nivel Jerarquico
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeiio

Subgerencia
Administrativa

Coordinadores de
dependencias

Unidad Funcional
de Gestion
Documental

Responsabilidad

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

Tiene la responsabilidad de aprobar y realizar seguimiento al
cumplimiento de la Politica.

La politica sera sometida a la aprobacion del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, cumpliendo con los Decretos Nacionales
vigentes y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion (AGN).

El administrador o responsable de la Politica de Gestién
Documental sera el despacho de la Secretaria General segun se
dispone en el Articulo 16 de la Ley 594 de 2000, quien a su vez
delegara y/o se apoyara en la Unidad Funcional de Gestion
Documental

- Cumplir 'y hacer cumplir todas las disposiciones
establecidas en esta politica.

- Trabajar con los servidores y contratistas para aplicar las
politicas de retencion de archivos relevantes para su propio
trabajo; para que los archivos se mantengan localmente
solo el tiempo requerido y luego apliquen los criterios de
retencion y disposicion final, estipulados en la TRD para
asegurar su almacenamiento a largo plazo en un repositorio
seguro.

- Asegurarse de que los servidores y contratistas reciban la
capacitacion relevante brindada por la Unidad Funcional de
Gestion Documental.

- La Coordinacion de la Unidad Funcional de Gestion
Documental adoptara e implementara la politica segun sus
funciones.
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Nivel Jerarquico

Funcionarios

Oficina de control
interno de
Gestion

Responsabilidad

Formular la politica, como dependencia responsable de la
gestion documental y sus insumos son los diagnésticos,
auditorias, informes y analisis generados periddicamente,
los cuales dan cuenta de la situacién actual de la gestion
documental del Hospital, la normatividad externa e interna,
y toda la informacién técnica y especializada expedida por
el Archivo General de la Nacion.

Establecer y administrar los procesos y procedimientos
relacionados con la Gestion Documental y el manejo del
archivo del Hospital, que garantice la conservacion y la
seguridad de la informacion y que cumpla con los principios
rectores de la Ley General de Archivos.

Garantizar que la gestion documental se realice siguiendo
los principios, lineamientos y normativa relativa a los
procesos Yy procedimientos de organizacion archivistica
vigente en Colombia de manera tal que sirva para
garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Desarrollar actividades de capacitacion y sensibilizacion
para apoyar el cumplimiento de esta politica.

Cumplir todas las disposiciones establecidas en esta
politica.

Realizar la entrega ordenada de todos los archivos que
tiene a su cargo debidamente inventariados (Ley 594/2000,
art. 15) cada servidor, o contratista antes de que termine la
vinculacion.

Los funcionarios (planta, mision, contratistas) son
responsables de la gestion documental integral de los
documentos fisicos, electrénicos y analogos generados en
sus actividades diarias, incluyendo su conservacion,
organizacion, uso, consulta, y disposicion final, siempre en
concordancia con las politicas archivisticas establecidas
por el Archivo General de la Nacion y las normas vigentes
como la Ley 594 de 2000 , Ley 1712 de 2014 y el acuerdo
001 del 2024 vigente y la normativa aplicable en el Archivo
General de la Nacion.

Sera responsable del seguimiento y control interno del
cumplimiento de la politica por parte de todos los
servidores. Esta implementacion es crucial para la
modernizacion del Estado, el fomento de la eficiencia y la
transparencia en la administracién publica.




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE Cédigo | Version | Pagina

vy VILLAVICENCIO E.S.E. POL-GER-48 | 1 | 14de1”
HOSPITAL | POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL | Fecha de vigencia | Bocumento
Rt 13/02/2026 Controlado

9. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestion u otros sistemas
administrativos

Se establece la metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independientemente de su soporte y medio de
creacion. Literal c del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

Creacidn de la Informacion: Principios y Buenas Practicas

Se establece:
e Utilizar formatos normalizados y metadatos descriptivos para facilitar la

identificacion y clasificacion.

e Garantizar la veracidad de la informacion mediante la validacion de fuentes y la
autorizacion de responsables.
Documentar el contexto de creacion, incluyendo fecha, autor y propésito.
Aplicar controles para evitar la creacion de informacién duplicada o innecesaria.

Uso y Mantenimiento: Procesos y Controles

Una vez creada, la informacion debe ser gestionada con procesos que aseguren su

correcto uso y mantenimiento:
e |mplementar sistemas de gestion documental que permitan el seguimiento de

cambios y versiones.
Definir roles y responsabilidades para el manejo de la informacion.
Realizar auditorias periodicas para identificar inconsistencias y corregir

desviaciones.
e Capacitar al personal en el uso adecuado de los sistemas y en el manejo

responsable de la informacién.

Retencion: Politicas y Criterios
La retencion de la informacion debe estar alineada con los requisitos legales, normativos y

operativos del Hospital:
e Establecer tablas de retencion documental que especifiquen los plazos de

conservacion para cada tipo de informacion.
e Aplicar criterios de valor administrativo, legal, fiscal y patrimonial en la

determinacion del tiempo de retencion.
e Implementar mecanismos de eliminacion segura para la informacién que ha

cumplido su ciclo de vida.
e Actualizar periédicamente las politicas de retencion conforme a cambios

regulatorios o estratégicos.
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Acceso: Protocolos y Seguridad
El acceso a la informacion debe ser gestionado bajo protocolos que garanticen la
seguridad y proteccion de los datos, evitando accesos no autorizados y preservando la
confidencialidad:
e Definir niveles de acceso segun el perfil del usuario y la sensibilidad de la
informacion.
Utilizar sistemas de autenticacidn y autorizacion robustos.
Registrar y monitorear los accesos para detectar posibles incidentes de seguridad.
e Garantizar la trazabilidad de la informacion consultada y modificada.

Preservacion: Estrategias y Tecnologias
La preservacion de la informacion asegura su disponibilidad y legibilidad a largo plazo,
independientemente de los cambios tecnolégicos o soportes utilizados. Para lograrlo, se
deben aplicar estrategias como:

e Digitalizacion de documentos fisicos y migracion de formatos obsoletos.

e |mplementacion de copias de seguridad periodicas y sistemas de almacenamiento

redundante.
Uso de estandares abiertos y formatos duraderos para la conservacion digital.
Monitorizacion constante de la integridad de los archivos y actualizacion de

soportes.

Por otra parte, se referenciar todos los instrumentos archivisticos y de acceso a la
informacion publica que se encuentran elaborados y aprobados por el hospital para el
desarrollo de la politica institucional de gestion documental.

- Programa de Gestion Documental — PGD
- Plan Institucional de Archivos — PINAR
- Tablas de Retencion Documental

Respecto a los programas especificos para la gestion de documentos y administracion de
archivos que deben ser aplicados, considerando los documentos de archivos que produce
y gestiona en relacion con las funciones y el entorno propio de la entidad, del articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 https://www.hdv.gov.co/paginas/gestion-documental

- Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
- Programa de documentos vitales o esenciales

- Programa de gestion de documentos electronicos

- Programa de archivos descentralizados

- Programa de reprografia

- Programa de documentos especiales

- Plan institucional de capacitacion

- Programa de auditoria y control.
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10. Aprobacion y Publicacion de la Politica

Registrar la fecha y numero del acto administrativo o documento equivalente, por medio
del cual se aprueba o actualiza la Politica Institucional de Gestion Documental y publicar
la politica en la pagina web de la entidad, en la seccién de transparencia

11. Glosario

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la
Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacion sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constitucion y la Ley.

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

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Esquema de metadatos para la gestion de documentos: Instrumento que facilita la
interoperabilidad y ayuda a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo plazo,
cuyo objetivo es mostrar de manera logica las relaciones entre los diferentes
componentes del conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestién
especificamente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los
valores.

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

Metadatos: Se define como la informacion adicional que se utiliza para clasificar, ordenar,
describir y gestionar otros datos. Los metadatos son datos que proporcionan informacion
sobre otros datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y recuperacion de
informacién a encontrar y filtrar los datos de manera eficiente, desempefando un rol
fundamental en la interoperabilidad y la preservacién a largo plazo de los documentos de
archivo.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y recibida, desde su
origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).
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Plan Institucional de Archivos - PINAR: Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacién, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de
gestion documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas y

directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
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